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CAPITOLUL I 

 

 

DISPOZITII GENERALE 

 

Art.1. Aparatul de specialitate al Primarului este organizat pe servicii și în cadrul acestora, pe 

compartimente, potrivit structurii organizatorice aprobată prin H.C.L. nr. 3/13.01.2021asigurând ducerea la 

îndeplinire a hotărârilor Consiliului Local Bucovat, a dispoziţiilor Primarului, precum şi a altor atribuţii 

stabilite prin lege. 

Art.2 Primarul conduce serviciile publice locale, în condiţiile prevăzute de art. 154 alin. (4) din O.U.G. 

nr.57/2019 privind Codul administrativ. În exercitarea atribuţiilor sale, Primarul emite Dispoziţii care 

devin executorii după ce sunt aduse la cunoştinţa persoanelor implicate. 

Primarul deleagă Viceprimarului exercitarea unora dintre atribuţiile ce-i revin, cu respectarea prevederilor 

art. 152, alin. (1) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ. 

Art.3 Primarul asigură respectarea drepturilor și libertăților fundamentale ale 

cetățenilor, a prevederilor Constituției, precum și punerea în aplicare a legilor, a decretelor 

președintelui României, a ordonanțelor și hotărârilor Guvernului, a hotărârilor consiliului local. 

Primarul dispune masurile necesare și acordă sprijin pentru aplicarea ordinelor și instrucțiunilor cu caracter 

normativ ale miniștrilor, ale celorlalți conducători ai autorităților administrației publice centrale, ale 

prefectului, a dispozițiilor președintelui consiliului județean, precum și a hotărârilor consiliului județean, în 

condițiile legii. Pentru punerea în aplicare a activităților date în competența sa, primarul are în subordine 

un aparat de specialitate. 

Art.4 Aparatul de specialitate al primarului, în înţelesul prezentului regulament, este structurat pe 

compartimente funcționale, încadrate cu funcționari publici și personal contractual, cuprinzând: serviciile, 

birourile şi compartimentele independente, aflate în subordinea Primarului. 

Art.5 Legătura între diferitele compartimente ale Primăriei se face prin conducătorii acestora, iar legătura 

cu alte instituţii sau cu conducerea ministerelor şi a celorlalte organe ale administraţiei de stat, prin 

reprezentanţii legali ai Primăriei. 

Art.6 Conducătorii compartimentelor de specialitate prezintă, la cererea şefului ierarhic superior, ori de 

câte ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc. 

Art.7 Conducătorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent în vederea îndeplinirii la timp 

şi în mod corespunzător a sarcinilor ce le revin. 

 Art.8 În funcţie de specificul activităţii fiecăruia şi în scopul îndeplinirii atribuţiilor ce le revin, 

compartimentele din cadrul aparatului de specialitate întocmesc proiecte de Dispoziţii pe care le prezintă 

Primarului în vederea semnării acestora. 

Art.9 Conducătorii compartimentelor de specialitate, din dispoziţia sau cu aprobarea conducerii Primăriei, 

vor putea stabili şi alte sarcini decât cele prevăzute în prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul 

acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate în scris şi asumate, sub semnătură, de către cei îndreptăţiţi să le 

aducă la îndeplinire. 
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Art.10.- Pentru realizarea atribuţiilor ce revin Consiliului local Bucovat şi primarului se constituie aparatul 

de specialitate al Primarului format din serviciile, birourile şi compartimentele cuprinse în organigramă, 

conform normelor legale în vigoare. 

Art.11.- Aparatul de specialitate al Primarului asigură, sub coordonarea primarului, viceprimarului şi 

secretarului general oraşului, aducerea la îndeplinire a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor 

primarului, soluţionând problemele curente ale colectivităţilor locale. 

Atribuţiile consiliului local Bucovat, primarului, viceprimarul şi secretarului general 

Consiliul Local 

Art.12.- Art.129 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ face referire, la alin (1): Consiliul 

local are iniţiativă şi hotărăşte, în condiţiile legii, în toate problemele de interes local, cu excepţia celor care 

sunt date prin lege în competenţa altor autorităţi ale administraţiei publice locale sau centrale. 

(2) Consiliul local exercită următoarele categorii de atribuţii: 

a) atribuţii privind unitatea administrativ-teritorială, organizarea proprie, precum şi organizarea şi 

funcţionarea aparatului de specialitate al primarului, ale instituţiilor publice de interes local ; 

b) atribuţii privind dezvoltarea economico-socială şi de mediu din comuna Bucovat; 

c) atribuţii privind administrarea domeniului public şi privat al comunei Bucovat; 

d) atribuţii privind gestionarea serviciilor de interes local; 

e) atribuţii privind cooperarea interinstituţională pe plan intern şi extern. 

 (3) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (2) lit. a), consiliul local: 

a) aprobă statutul comunei Bucovat, precum şi regulamentul de organizare şi funcţionare a consiliului local 

cat si a aparatului de specialitate a primarului; 

b) alege viceprimarul/viceprimarii, din rândul consilierilor locali, la propunerea primarului sau a 

consilierilor locali, în condiţiile art. 152 alin. (2); 

c) aprobă, în condiţiile legii, la propunerea primarului, înfiinţarea, organizarea şi statul de funcţii ale 

aparatului de specialitate al primarului, ale instituţiilor publice de interes local, reorganizarea şi statul de 

funcţii ale regiilor autonome de interes local, precum şi înfiinţarea, reorganizarea sau desfiinţarea de 

societăţi de interes local şi statul de funcţii al acestora; 

d) exercită, în numele unităţii administrativ-teritoriale, toate drepturile şi obligaţiile corespunzătoare 

participaţiilor deţinute la societăţi sau regii autonome, în condiţiile legii; 

e) hotărăşte înfiinţarea sau reorganizarea de instituţii, servicii publice, societăţi şi regii autonome, în 

condiţiile legii. 

 (4) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (2) lit. b), consiliul local: 

a) aprobă, la propunerea primarului, bugetul unităţii administrativ-teritoriale, virările de credite, modul de 

utilizare a rezervei bugetare şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar; 

b) aprobă, la propunerea primarului, contractarea şi/sau garantarea împrumuturilor, precum şi contractarea 

de datorie publică locală prin emisiuni de titluri de valoare, în numele unităţii administrativ-teritoriale, în 

condiţiile legii; 

c) stabileşte şi aprobă impozitele şi taxele locale, în condiţiile legii; 

d) aprobă, la propunerea primarului, documentaţiile tehnico-economice pentru lucrările de investiţii de 

interes local, în condiţiile legii;  

e) aprobă strategiile privind dezvoltarea economică, socială şi de mediu a unităţii administrativteritoriale; 

f) asigură un mediu favorabil înfiinţării şi/sau dezvoltării afacerilor, inclusiv prin valorificarea 

patrimoniului existent, precum şi prin realizarea de noi investiţii care să contribuie la îndeplinirea 

programelor de dezvoltare economică regională şi locală; 

g) asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare implementării şi conformării cu prevederile 

angajamentelor asumate de România în calitate de stat membru al Uniunii Europene în domeniul protecţiei 

mediului şi gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetăţenilor. 
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 (5) Dacă bugetul unităţii administrativ-teritoriale, prevăzut la alin. (4) lit. a), nu poate fi adoptat după două 

şedinţe consecutive, care au loc la un interval de cel mult 7 zile, activitatea se desfăşoară pe baza bugetului 

anului precedent până la adoptarea noului buget, dar nu mai târziu de 45 de zile de la data publicării legii 

bugetului de stat în Monitorul Oficial al României, Partea I. 

 (6) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (2) lit. c), consiliul local: 

a) hotărăşte darea în administrare, concesionarea, închirierea sau darea în folosinţă gratuită a bunurilor 

proprietate publică a comunei Bucovat, precum şi a serviciilor publice de interes local, în condiţiile legii; 

b) hotărăşte vânzarea, darea în administrare, concesionarea, darea în folosinţă gratuită sau închirierea 

bunurilor proprietate privată a comunei Bucovat, în condiţiile legii; 

c) avizează sau aprobă, în condiţiile legii, documentaţiile de amenajare a teritoriului şi urbanism ale 

localităţii; 

d) atribuie sau schimbă, în condiţiile legii, denumiri de străzi, de pieţe şi de orice alte obiective de interes 

public local. 

 (7) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (2) lit. d), consiliul local asigură, potrivit competenţei sale 

şi în condiţiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice de interes local privind: 

a) educaţia; 

b) serviciile sociale pentru protecţia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor vârstnice, a familiei 

şi a altor persoane sau grupuri aflate în nevoie socială; 

c) sănătatea; 

d) cultura; 

e) tineretul; 

f) sportul; 

g) ordinea publică; 

h) situaţiile de urgenţă; 

i) protecţia şi refacerea mediului; 

j) conservarea, restaurarea şi punerea în valoare a monumentelor istorice şi de arhitectură, a 

parcurilor, grădinilor publice şi rezervaţiilor naturale; 

k) dezvoltarea urbană; 

l)  podurile şi drumurile publice; 

m) serviciile comunitare de utilităţi publice de interes local; 

n) activităţile de administraţie social-comunitară; 

o) locuinţele sociale şi celelalte unităţi locative aflate în proprietatea unităţii administrativteritoriale sau în 

administrarea sa; 

p) punerea în valoare, în interesul colectivităţii locale, a resurselor naturale de pe raza unităţii 

administrativ-teritoriale; 

q) alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.  

(8) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (2) lit. d), consiliul local: 

a) sprijină, în condiţiile legii, activitatea cultelor religioase; 

b) aprobă construirea locuinţelor sociale, criteriile pentru repartizarea locuinţelor sociale şi a utilităţilor 

locative aflate în proprietatea sau în administrarea sa. 

 (9) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (2) lit. e), consiliul local: 

a) hotărăşte, în condiţiile legii, cooperarea sau asocierea cu persoane juridice române sau străine, în 

vederea finanţării şi realizării în comun a unor acţiuni, lucrări, servicii sau proiecte de interes public local; 

b) hotărăşte, în condiţiile legii, înfrăţirea comunei Bucovat cu unităţi administrativ-teritoriale din alte ţări; 

c) hotărăşte, în condiţiile legii, cooperarea sau asocierea cu alte unităţi administrativ-teritoriale din ţară sau 

din străinătate, precum şi aderarea la asociaţii naţionale şi internaţionale ale autorităţilor administraţiei 

publice locale, în vederea promovării unor interese comune. 
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 (10) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (2) lit. a), b) şi d), consiliul local: 

a) poate asigura, în tot sau în parte, cu acordul titularului dreptului de proprietate sau al celui de 

administrare, lucrările şi fondurile necesare pentru reabilitarea, dotarea şi funcţionarea clădirilor în care îşi 

desfăşoară activitatea autorităţi sau instituţii publice a căror activitate prezintă un interes local. Bunurile 

achiziţionate pentru dotări rămân în proprietatea unităţii administrativteritoriale; 

b) poate asigura, în tot sau în parte, cu acordul instituţiei sau autorităţii publice titulare a dreptului de 

proprietate sau de administrare, lucrări de amenajare, dotare şi întreţinere a clădirilor sau terenurilor aflate 

în proprietatea publică sau privată a statului, în scopul creşterii nivelului de atractivitate turistică a comunei 

Bucovat, cu condiţia ca, prin acordul exprimat, titularul dreptului să permită accesul publicului în spaţiile 

astfel îmbunătăţite pe o perioadă de minimum 5 ani. Bunurile achiziţionate pentru dotări rămân în 

proprietatea unităţii administrativ-teritoriale. 

 (11) Pentru realizarea atribuţiilor prevăzute la alin. (2) consiliul local poate solicita informări şi rapoarte de 

la primar, viceprimar şi de la conducătorii organismelor prestatoare de servicii publice şi de utilitate 

publică de interes local. 

 (12) Consiliul local hotărăşte acordarea unor sporuri şi a altor facilităţi, potrivit legii, personalului angajat 

în cadrul aparatului de specialitate al primarului şi serviciilor publice de interes local. 

 (13) Consiliul local poate conferi persoanelor fizice române sau străine cu merite deosebite titlul de 

cetăţean de onoare al comunei Bucovat, în baza unui regulament propriu. Prin acest regulament se stabilesc 

şi condiţiile retragerii titlului conferit. Acest regulament poate fi parte integrantă a statutului unităţii 

administrativ-teritoriale. 

 (14) Consiliul local îndeplineşte orice alte atribuţii, în toate domeniile de interes local, cu excepţia celor 

date în mod expres în competenţa altor autorităţi publice, precum şi orice alte atribuţii stabilite prin lege. 

Primarul 

Art.13 (1) Primarul îndeplineşte o funcţie de autoritate publică. 

(2) Primarul asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor, a prevederilor 

Constituţiei, precum şi punerea în aplicare a legilor, a decretelor Preşedintelui României, a hotărârilor şi 

ordonanţelor Guvernului, a hotărârilor consiliului local; dispune măsurile necesare şi acordă sprijin pentru 

aplicarea ordinelor şi instrucţiunilor cu caracter  normativ ale miniştrilor, ale celorlalţi conducători ai 

autorităţilor administraţiei publice centrale, ale prefectului, precum şi a hotărârilor consiliului judeţean, în 

condiţiile legii. 

(3) Pentru punerea în aplicare a activităţilor date în competenţa sa prin actele normative prevăzute la alin. 

(2), primarul are în subordine un aparat de specialitate, pe care îl conduce. 

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funcţionale, în condiţiile legii. 

Compartimentele funcţionale ale acestuia sunt încadrate cu funcţionari publici şi personal contractual. 

(5) Primarul conduce instituțiile publice de interes local, precum și serviciile publice de interes local. 

Art.14 (1) Primarul, în calitatea sa de autoritate publică executivă a administrației publice locale, 

reprezintă unitatea administrativ-teritorială în relaţiile cu alte autorităţi publice, cu persoanele fizice sau 

juridice române ori străine, precum şi în justiţie. 

(2) Primarului i se înmânează o eşarfă în culorile drapelului naţional al României. 

(3) Eşarfa va fi purtată, în mod obligatoriu, la Ziua Națională a României, la solemnităţi, recepţii, 

ceremonii publice şi la celebrarea căsătoriilor, indiferent de locul de desfășurare a acestora. 

(4) Modelul eşarfei se stabileşte prin hotărâre a Guvernului. 

Art.15 (1) Primarul comunei Bucovat îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii: 

a) atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii; 

b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliul local; 

c) atribuţii referitoare la bugetul local al unităţii administrativ-teritoriale; 

d) atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor, de interes local; 
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e) alte atribuţii stabilite prin lege. 

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

a) îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate tutelară şi asigură funcţionarea serviciilor 

publice locale de profil; 

b) îndeplineşte atribuţii privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor, referendumului şi a recensământului; 

c) îndeplineşte alte atribuţii stabilite prin lege. 

 (3) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. b), primarul: 

a) prezintă consiliului local, în primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economică, socială 

şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale, care se publică pe pagina de internet a unităţii administrativ-

teritoriale în condiţiile legii; 

b) participă la şedinţele consiliului local şi dispune măsurile necesare pentru pregătirea şi desfăşurarea în 

bune condiţii a acestora; 

c) prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte şi informări; 

d) elaborează, în urma consultărilor publice, proiectele de strategii privind starea economică, socială şi de 

mediu a unităţii administrativ-teritoriale, le publică pe site-ul unităţii administrativteritoriale şi le supune 

aprobării consiliului local. 

 (4) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. c), primarul: 

a) exercită funcţia de ordonator principal de credite; 

b) întocmeşte proiectul bugetului unităţii administrativ-teritoriale şi contul de încheiere a exerciţiului 

bugetar şi le supune spre aprobare consiliului local, în condiţiile şi la termenele prevăzute de lege; 

c) prezintă consiliului local informări periodice privind execuţia bugetară, în condiţiile legii; 

d) iniţiază, în condiţiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi şi emiterea de titluri de valoare 

în numele unităţii administrativ-teritoriale;  

e) verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a contribuabililor la organul 

fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a sediului secundar. 

 (5) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. d), primarul: 

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

prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice şi de utilitate publică de interes local; 

b) ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgenţă; 

c) ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a activităţilor din domeniile prevăzute la 

art. 129 alin. (6) şi (7) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ; 

d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi controlului furnizării 

serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 129 alin. (6) şi (7) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul 

administrativ, precum şi a bunurilor din patrimoniul public şi privat al unităţii administrativ-teritoriale; 

e) numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea, modificarea şi încetarea raporturilor de serviciu sau, după 

caz, a raporturilor de muncă, în condiţiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, 

precum şi pentru conducătorii instituţiilor şi serviciilor publice de interes local; 

f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării consiliului local şi 

acţionează pentru respectarea prevederilor acestora; 

g) emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte acte normative, ulterior 

verificării şi certificării de către compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularităţii, 

legalităţii şi de îndeplinire a cerinţelor tehnice;  

h) asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor asumate 

în procesul de integrare europeană în domeniul protecţiei mediului şi gospodăririi apelor pentru serviciile 

furnizate cetăţenilor. 



 

Data ediţiei: 

14.05.2021 

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ŞI 

FUNCŢIONARE AL PRIMĂRIEI COMUNEI BUCOVĂȚ 

 

Primăria Comunei 

BUCOVĂȚ 

 

 Page 7 
ELABORAT: 

Responsabil RU, 

MORAR LAVINIA  

 

APROBAT: 

Primar, 

POP GHEORGHE 

AVIZAT: 

Secretar General Al 

Comunei, 

GLIGOR MEDA 

 

 (6) Primarul desemnează funcţionarii publici anume împuterniciţi să ducă la îndeplinire obligaţiile privind 

comunicarea citaţiilor şi a altor acte de procedură, în condiţiile Legii nr. 135/2010, cu modificările şi 

completările ulterioare. 

 (7) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuţiilor sale, primarul colaborează cu serviciile publice 

deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale administraţiei publice centrale din 

unităţile administrativ-teritoriale, precum şi cu autorităţile administraţiei publice locale şi judeţene. 

 (8) Numirea conducătorilor instituţiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes 

local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor şi criteriilor aprobate de 

consiliul local la propunerea primarului, în condiţiile prevăzute de legislația în vigoare, după caz. 

 (9) În exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară şi de ofiţer de stare civilă, a sarcinilor ce îi revin din 

actele normative privitoare la recensământ, la organizarea şi desfăşurarea alegerilor, la luarea măsurilor de 

protecţie civilă, precum şi a altor atribuţii stabilite prin lege, primarul acţionează şi ca reprezentant al 

statului în oraşul în care a fost ales. 

 (10) În această calitate, primarul poate solicita prefectului, în condiţiile legii, sprijinul conducătorilor 

serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale administraţiei 

publice centrale din unităţile administrativ-teritoriale, dacă sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin 

aparatul de specialitate. 

 Art.16 (1) Primarul poate propune consiliului local înfiinţarea funcţiei de administrator Public, în limita 

numărului maxim de posturi aprobate. Persoanele care pot ocupa funcţia de administrator public, de regulă, 

trebuie să fi absolvit studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.  

(2) Numirea în funcţie a administratorului public se face prin dispoziţia primarului, care are ca anexă un 

contract de management cu respectarea cerinţelor specifice prevăzute la art. 543 din O.U.G nr.57/2019 

privind Codul administrativ. 

 (3) Contractul de management se încheie între primar şi administratorul public pe durată determinată. 

Durata contractului de management al administratorului public nu poate depăşi durata mandatului 

primarului, în timpul căruia a fost numit. 

 (4) În baza contractului de management, administratorul public poate îndeplini atribuţii de coordonare a 

unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local. 

 (5) Primarul, poate delega către administratorul public, în condiţiile legii, calitatea de ordonator principal 

de credite. 

 (6) Eliberarea din funcţie a administratorului public se face prin dispoziţia primarului şi intervine în 

următoarele situaţii: 

a) în situaţia în care durata contractului de management a expirat; 

b) ca urmare a condamnării definitive pentru una dintre infracţiunile prevăzute la art. 542 alin. (1) lit. f) din 

O.U.G. nr.57/2019; 

c) în situaţia în care administratorul public nu îşi îndeplineşte obligaţiile stabilite în sarcina sa prin 

contractul de management; 

d) în alte situaţii prevăzute de lege. 

 Art.17 Primarul îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau de alte acte normative, precum şi 

însărcinările date de consiliul local. 

Viceprimarul 

Art.18. (1) Comuna Bucovat are un Viceprimar ales, în condiţiile legii. Viceprimarul este subordonat 

primarului şi în situațiile prevăzute de lege, înlocuitorul de drept al acestuia, situaţie în care exercită, în 

numele primarului, atribuţiile ce îi revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atribuţiile sale 

viceprimarului. 

 (2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolută, din rândul membrilor consiliului local, 

la propunerea primarului sau a consilierilor locali. 
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 (3) Exercitarea votului se face pe bază de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizează prin 

hotărâre a consiliului local. 

 (4) În situaţia în care se aleg doi viceprimari, sunt declaraţi aleşi candidaţii care au obţinut votul majorităţii 

absolute. În această situaţie, consiliul local desemnează, prin hotărâre, care dintre cei doi viceprimari 

exercită primul calitatea de înlocuitor de drept al primarului. 

 (5) Eliberarea din funcţie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotărâre adoptată, prin vot 

secret, cu majoritatea a două treimi din numărul consilierilor în funcţie, la propunerea temeinic motivată a 

primarului sau a unei treimi din numărul consilierilor locali în funcţie. Eliberarea din funcţie a 

viceprimarului nu se poate face în ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local. 

 (6) La deliberarea şi adoptarea hotărârilor care privesc alegerea sau eliberarea din funcţie a viceprimarului 

participă şi votează consilierul local care candidează la funcţia de viceprimar, respectiv viceprimarul în 

funcţie a cărui schimbare se propune. 

 (7) Pe durata exercitării mandatului, viceprimarul îşi păstrează statutul de consilier local, fără a beneficia 

de indemnizaţia aferentă acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilităţile specifice funcţiei de 

viceprimar prevăzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificările şi completările ulterioare.  

(8) Durata mandatului viceprimarului este egală cu durata mandatului consiliului local. În cazul în care 

mandatul consiliului local încetează sau încetează calitatea de consilier local, înainte de expirarea duratei 

normale de 4 ani, încetează de drept şi mandatul viceprimarului, fără vreo altă formalitate.  

Secretarul general al Comunei Bucovat 

 Art.19 (1) Comune Bucovat are un secretar general, salarizat din bugetul local, funcţionar public de 

conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau ştiinţe politice, ce asigură respectarea 

principiului legalităţii în activitatea de emitere şi adoptare a actelor administrative, stabilitatea funcţionării 

aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii şi realizarea legăturilor funcţionale între 

compartimentele din cadrul acestora. 

 (2) Perioada în care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau ştiinţe politice ocupă 

funcţia publică de secretar general al comunei Bucovat, constituie vechime în specialitatea studiilor. 

 (3) Secretarul general al comunei Bucovat nu poate fi soţ, soţie sau rudă până la gradul al II-lea cu 

primarul sau cu viceprimarul, sub sancţiunea eliberării din funcţie. 

 (4) Secretarul general al comunei Bucovat nu poate fi membru al unui partid politic, sub sancţiunea 

destituirii din funcţie. 

 (5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, încetarea raporturilor de serviciu şi regimul disciplinar 

ale secretarului general se fac în conformitate cu prevederile părţii a VI-a, titlul II din O.U.G. nr.57/2019. 

 Art.20. (1) Secretarul general al comunei îndeplineşte, în condiţiile legii, următoarele atribuţii: 

 a) avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile primarului, hotărârile 

consiliului local; 

 b) participă la şedinţele consiliului local; 

 c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar, precum şi 

între aceştia şi prefect; 

 d) coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor 

primarului; 

 e) asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate a 

actelor prevăzute la lit. a); 

 f) asigură procedurile de convocare a consiliului local și efectuarea lucrărilor de secretariat, comunicarea 

ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al şedinţelor consiliului local şi redactarea hotărârilor consiliului 

local; 

 g) asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local şi comisiilor de specialitate ale acestuia; 
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 h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociaţii şi 

fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 246/2005, cu modificările şi completările 

ulterioare, actul constitutiv şi statutul asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte unitatea 

administrativ-teritorială în cadrul căreia funcţionează; 

 i) poate propune primarului înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a şedinţelor ordinare ale 

consiliului local; 

 j) efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului local a consilierilor locali;  

k) numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă preşedintelui de şedinţă, sau, după 

caz, înlocuitorului de drept al acestuia; 

 l) informează preşedintele de şedinţă sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la 

cvorumul şi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local; 

 m) asigură întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, semnarea şi ştampilarea 

acestora; 

 n) urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local să nu ia parte consilierii locali 

care se încadrează în dispoziţiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ; 

informează preşedintele de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea 

situaţii şi face cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri; 

 o) certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unităţii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale; 

 p) alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local, de primar. 

 (2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale, 

cu modificările şi completările ulterioare, în situaţiile prevăzute la art. 147 alin. (1) şi (2) sau, după caz, la 

art. 186 alin. (1) şi (2), secretarul general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale îndeplineşte 

funcţia de ordonator principal de credite pentru activităţile curente. 

 (3) Secretarul general al comunei comunică o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei 

notarilor publici, precum şi oficiului de cadastru şi publicitate imobiliară, în a cărei circumscripţie 

teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu: 

 a) în termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, în situaţia în care decesul a survenit în 

localitatea de domiciliu; 

 b) la data luării la cunoştinţă, în situaţia în care decesul a survenit pe raza altei unităţi administrativ-

teritoriale; 

 c) la data primirii sesizării de la oficiul teritorial, în a cărei rază de competenţă teritorială se află imobilele 

defuncţilor înscrişi în cărţi funciare înfiinţate ca urmare a finalizării înregistrării sistematice. 

 (4) Sesizarea prevăzută la alin. (3) cuprinde: 

 a) numele, prenumele şi codul numeric personal ale defunctului; 

 b) data decesului, în format zi, lună, an; 

 c) data naşterii, în format zi, lună, an; 

 d) ultimul domiciliu al defunctului; 

 e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului înregistrate în evidenţele fiscale sau, după caz, în registrul 

agricol; 

 f) date despre eventualii succesibili, în format nume, prenume şi adresa la care se face citarea. 

 (5) Atribuţia prevăzută la alin. (3) poate fi delegată către una sau mai multe persoane care exercită atribuţii 

delegate de ofiţer de stare civilă, prin dispoziţia primarului la propunerea secretarului general al 

unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale. 

 (6) Primarul urmăreşte îndeplinirea acestei atribuţii de către secretarul general al comunei sau, după caz, 

de către ofiţerul de stare civilă delegat, în condiţiile alin. (5). 
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 (7) Neîndeplinirea atribuţiei prevăzute la alin. (3) atrage sancţionarea disciplinară şi contravenţională a 

persoanei responsabile. 

  

Art.21. În conformitate cu prevederile legale în vigoare, Organigrama și Statul de funcții ale Primăriei 

comunei Bucovat are următoarea structură organizatorică: 

 

În subordinea directă a Primarului comunei Bucovat se află: 

 Compartiment Arhitect Sef 

 Biroul Financiar di Dezvoltare, alcatuit din : 

 Compartiment taxe si impozite 

 Compartiment achizitii publice 

 Compartiment contabilitate 

. 

În subordinea directă a Viceprimarului comunei Bucovat se află : 

 

 Compartiment Promotor local 

 Compartiment cultural 

 Compartiment administrativ 

 Compartiment SVSU 

 

În subordinea directă a Secretarului general al UAT Bucovat se află : 

 Compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara 

 Compartiment Resurse Umane 

 Compartiment agricol 

 

 

Arhitect Șef 

 - Urbanism, Amenajarea Teritoritoriului 

Art.22 Arhitect Șef, Serviciul se afla în subordinea primaruluii. Gestionarea spaţială a teritoriului se 

realizează prin intermediul amenajării teritoriului şi al urbanismului, care constituie ansambluri de activităţi 

complexe de interes general ce contribuie la dezvoltarea spaţială echilibrată, la protecţia patrimoniului 

natural şi construit, precum şi la îmbunătăţirea condiţiilor de viaţa în localitate. 

Art.23 Potrivit Legii urbanismului nr 350/2001, de activitatea de amenajare a teritoriului şi de urbanism 

răspund autorităţile administraţiei publice centrale şi locale. În acest scop, în cadrul Primăriei Bucovat 

funcţionează Compartimentul Arhitect Sef, aflat în subordinea primarului. 

Art.24 Obiectivele principale ale amenajării teritoriului sunt următoarele: 

a) dezvoltarea economică şi socială echilibrată a regiunilor şi zonelor, cu respectarea specificului acestora; 

b) îmbunătăţirea calităţii vieţii oamenilor şi colectivităţii umane; 

c) gestionarea responsabilă a resurselor naturale şi protecţia mediului; 

d) utilizarea raţională a teritoriului. 

Art.25 Urbanismul are ca principal scop stimularea evoluţiei complexe a localităţii, prin realizarea 

strategiilor de dezvoltare pe termen scurt, mediu şi lung. Aplicarea obiectivelor are în vedere întregul 

teritoriu administrativ al oraşului sau zone din acesta. Urbanismul urmăreşte stabilirea direcţiilor 

dezvoltării spaţiale a localităţii , în acord cu potenţialul acesteia şi c aspiraţiile locuitorilor. 

Art.26 Principalele obiective ale activităţii de urbanism sunt următoarele: 
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a) îmbunătăţirea condiţiilor de viaţa prin eliminarea disfuncţionalităţilor, asigurarea accesului la 

infrastructuri, servicii publice şi locuinţe convenabile pentru toţi locuitorii; 

b) crearea condiţiilor pentru satisfacerea cerinţelor speciale ale copiilor, vârstnicilor şi ale persoanelor cu 

handicap; 

c) utilizarea eficientă a terenurilor, în acord cu funcţiunile urbanistice adecvate; extinderea controlată a 

zonelor construite; 

d) protejarea şi punerea în valoare a patrimoniului cultural construit şi natural; 

e) asigurarea calităţii cadrului construit, amenajat şi plantat din cadrul localităţii. 

f) protejarea localităţii împotriva dezastrelor naturale. 

Art. 27 Amenajarea teritoriului are următoarele atribuţii: 

- gestionează planul urbanistic general (P.U.G.) al comunei Bucovatș 

- iniţiază şi propune spre aprobarea consiliului local proiecte de hotărâri la nivel de planuri urbanistice 

zonale (P.U.Z) şi planuri urbanistice de detaliu (P.U.D.) ; 

- elaborează şi asigură prezentarea şi promovarea documentaţiilor urbanistice la nivel de planuri urbanistice 

zonale (P.U.Z) şi planuri urbanistice de detaliu (P.U.D) 

- analizează conţinutul documentaţiilor de urbanism elaborate (planuri urbanistice generale şi regulamente 

locale de urbanism) ,propune avizarea acestora în comisia tehnică judeţeană de urbanism şi amenajarea 

teritoriului şi urmăreşte şi controlează modul de aplicare al acestora. 

- urmăreşte stadiul elaborării, avizării şi aprobării planurilor urbanistice generale şi a regulamentelor locale 

de urbanism, obţinerea avizelor conform reglementarilor legale, precum şi solicitarea fondurilor necesare 

pentru finalizarea acţiunii, în conformitate cu H.G.525/1996, modificată, actualizată; 

- asigura păstrarea şi conservarea în siguranţă a copiilor după documentele şi informaţiile ce constituie 

sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei; 

- identifica posibilităţi şi avansează propuneri pentru dezvoltarea urbanistică a comunei; 

- urmăreşte realizarea lucrărilor de construcţii autorizate,verifică în teren declaraţia de începere a lucrărilor, 

asigurând reprezentare la recepţia finalizării lucrărilor respective; 

- participa la şedinţele consiliului local,la comisia de urbanism şi asigură informaţiile solicitate; 

- întocmeşte şi prezintă consiliului local materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului; 

- colaborează cu toate serviciile și compartimentele din cadrul instituţiei, implicate în activitatea de 

urbanism , precum şi cu alte instituţii. 

- emite în baza Legii nr. 50/1991, republicată, certificate de urbanism, autorizaţii de construire, avize 

(panouri publicitare mobile-pliante, bannere,panouri montate pe vehicule special montate, grafica cu 

autocolante pe geam-vitrine peste 1 mp), pentru firme şi reclame publicitare pe raza comunei Bucovat. 

- executa în permanenţă controale privind respectarea disciplinei în construcţii; 

- controlează respectarea normelor privind autorizarea construcţiilor; 

- rezolva şi răspunde în scris la sesizările şi audientele cetăţenilor referitoare la semnalarea cazurilor de 

abatere privind disciplina în construcţii; 

- acţionează pentru prevenirea cazurilor de indisciplină în construcţii prin avertizarea cetăţenilor care 

intenţionează să execute lucrări fără obţinerea prealabilă a avizelor şi autorizaţiilor de construcţii; 

- verifica şi ia măsurile care se impun privind obligaţiile şantierelor de construcţii în conformitate cu 

prevederile legii nr. 50/1991, republicată privind autorizarea executării lucrărilor de construcţii , modificată 

şi completată . 

- participa împreună cu alte organe specializate la verificarea amplasării construcţiilor provizorii de pe 

domeniul public, luând măsurile legale ce se impun (amendă, desfiinţare, demolare); 

- întocmeşte somaţii şi procese-verbale de contravenţie persoanelor fizice sau juridice care încalcă 

prevederile legale privind disciplina în construcţii, informând, acolo unde este cazul, inspecţia de stat în 

construcţii; 
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- în colaborare cu organele de poliţie şi alte servicii publice trece la executarea în baza hotărârilor 

judecătoreşti definitive şi irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de încălcare a 

prevederilor legii nr. 50/1991, republicată, privind autorizarea executării lucrărilor de construcţii 

modificată şi completată; 

- urmăreşte respectarea îndeplinirii măsurilor dispuse de executivul primăriei sau ale instanţei de judecată 

cu privire la aducerea în starea iniţială a terenului; 

- întocmeşte referate de specialitate în vederea elaborării proiectelor de dispoziţii ale primarului şi de 

hotărâri ale consiliului local specific activităţii serviciului. 

- urmăreşte regularizarea taxelor la autorizaţiile de construcţie a consiliului local a căror durata de execuţie 

a lucrărilor a expirat . 

- asigura îndrumarea şi la cerere, asistenţa tehnică de specialitate consiliului local în domeniul amenajării 

teritoriului precum şi la amplasarea şi executarea lucrărilor de interes local. 

construcţiilor şi dotărilor tehnico-edilitare aflate în patrimonial acestora. 

- analizează şi propune, spre aprobare consiliului local, studiile privind amenajarea 

teritoriului, organizarea reţelei de localităţi, a zonelor protejate construite şi naturale, precum şi 

a zonelor turistice ale comunei. 

- supraveghează aplicarea prevederilor din planul de urbanism şi amenajarea teritoriului, în acord cu 

planificarea de mediu. 

- urmăreşte modul de stabilire al zonelor protejate (surse de apă potabilă, staţii de tratare apa pluvială şi 

menajeră, areale naturale botanice, zoologie sau geologie, monumente istorice şi de artă, etc), proiectarea şi 

stabilirea măsurilor pentru buna funcţionare a acestora, organizarea accesului, circulaţiei şi activităţilor 

economice permise în zonă. 

- propune programe pentru: dezvoltarea reţelelor de canalizare, de colectare a apelor pluviale şi uzate, 

realizarea şi modernizarea staţiilor de epurare, realizarea unor rampe de gunoi, în conformitate cu cerinţele 

de mediu şi exploatarea corespunzătoare a acestora, etc. 

- participa la inventarierea anuală a bunurilor de interes public şi privat al consiliului local. 

- asigura din punct de vedere tehnic, relaţia cu diverse organisme internaţionale în vederea dezvoltării 

relaţiei economice şi a participării consiliului local la programele derulate de acestea; 

- participa în colaborare cu compartimentele de specialitate, la întocmirea documentaţiilor necesare aderării 

consiliului local la diverse organisme şi foruri internaţionale. 

- asigura derularea unor proiecte de cooperare interregională, la care consiliul local este parte. 

- asigura evidenta, înregistrarea şi eliberarea certificatelor de urbanism, autorizaţiilor de construire, 

acordului unic şi avizele primarului; 

- se preocupă de obţinerea acordurilor şi avizelor, conform legislaţiei în vigoare. 

- primeşte,centralizează şi înregistrează documentaţiile pentru obţinerea avizelor. 

- verifica existenţa tuturor elementelor necesare la documentaţie în vederea obţinerii acordului unic. 

- ţine legătura cu emitenţii de avize în vederea asigurării emiterii acestora în condiţii legale şi cu asigurarea 

tuturor măsurilor de îndeplinire a condiţiilor impuse de normativele specifice în vigoare. 

- centralizează avizele emise, le analizează şi emite acordul unic, conform legii. 

- asigura anexarea acordului unic la documentaţiile pentru eliberarea autorizaţiilor. 

- emite şi eliberează certificatele de urbanism şi autorizaţiile de construire, reconstruire, modificare, 

extindere sau reparare clădiri de orice fel,  împrejmuiri, lucrări cu caracter provizoriu; 

- asigura emiterea şi eliberarea certificatelor de urbanism şi a autorizaţiilor de construire/desfiinţare în 

regim de urgenţă, conform hotărârii consiliului local; 

- calculează taxele aferente emiterii documentaţiilor de urbanism. 

- iniţiază organizarea dezbaterilor publice în vederea elaborării documentaţiilor de urbanism de importanţă 

socială deosebită sau a unor amplasamente cu un grad ridicat de complexitate; 
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- participa la realizarea şi actualizarea sistemului informatic în domeniul urbanismului şi amenajării 

teritoriului. 

- asigura întocmirea situaţiilor solicitate de către direcţia de statistică, consiliul judeţean,inspectoratul în 

construcţii, etc. 

- face propuneri pentru închirierea sau concesionarea terenurilor pentru construcţii; 

- emite şi eliberează avizul primarului pentru lucrările de construire/desfiinţare de pe raza comunei, aviz 

necesar autorizaţiilor de construire din competenta de emitere a preşedintelui consiliului judeţean. 

- urmăreşte îmbunătăţirea continua a aspectului urban al comunei şi face propuneri pentru păstrarea 

specificului local în materie de arhitectură; 

- face propuneri şi pentru diverse lucrări de amenajare sau mobilare a zonelor publice; 

- ţine legătura cu unităţile de proiectare în vederea executării unor proiecte care să respecte tradiţia locală şi 

cerinţele actuale de funcţionare; 

- pentru străzile nou create şi numerotarea imobilelor, face propunerea pentru denumirea acestora. 

- face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor construcţii uşoare. 

- întocmeşte documentaţia tehnică pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor, pieţelor, târgurilor, zonelor 

de patrimoniu public şi privat ale comunei Bucovat. 

- completează la zi planurile existente cu toate construcţiile autorizate. 

- întocmeşte şi actualizează “nomenclatorul stradal”. 

- participa la recepţiile investiţiilor publice a achiziţiilor de bunuri, servicii şi lucrări, astfel încât recepţia să 

se facă cu respectarea condiţiilor impuse în contractul ce a stat la baza realizării investiţiei; propune măsuri 

privind respectarea termenelor stabilite prin contracte şi urmăreşte asigurarea calităţii bunurilor, serviciilor 

şi lucrărilor la data recepţiei. 

- participa ca membru în comisia de deschidere şi analiza a ofertelor pentru furnizarea de bunuri, prestarea 

de servicii şi execuţia lucrărilor prin dispoziţia primarului. 

- verifica situaţiile de lucrări pentru lucrările de reparaţii din cadrul primăriei şi încadrarea în ofertele şi 

documentaţiile elaborate ulterior. 

- răspunde de păstrarea şi predarea documentelor serviciului la arhiva primăriei. 

Art.28 Alte atribuţii în desfăşurarea activităţii de urbanism 

- asigură înregistrarea cererilor aferente documentaţiilor de urbanism, verificarea şi distribuirea din cadrul 

compartimentului 

- participă la realizarea şi actualizarea sistemului informatic şi la crearea băncii de date în domeniul 

urbanismului şi amenajării teritoriului 

- asigură întocmirea situaţiilor solicitate de către Direcţia de Statistică, Consiliul Judeţean, Inspectoratul în 

Construcţii, etc. 

- asigură evidenţa, înregistrarea şi eliberarea certificatelor de urbanism, autorizaţiilor de construire şi 

avizele primarului 

- formulează răspunsuri către beneficiari care au la bază documentaţii necorespunzătoare şi incomplete 

- ţine evidenţa (inclusiv informatizată) a documentaţiilor şi studiilor aprobate 

- gestionează baza de date cu documentaţii de urbanism 

- arhivează documentele a căror evidenţă le ţine 

Art.29 Arhitectul şef coordonează elaborarea planului de amenajare a comunei şi realizarea programului 

de măsuri pentru aplicarea strategiei de amenajare şi de dezvoltare a teritoriului prin obiective şi opţiuni ale 

strategiei de dezvoltare a teritoriului comunei, domenii prioritare ale amenajării teritoriului prin 

gospodărirea complexă a apelor, infrastructura de transport, telecomunicaţii, energetică, zonele protejate şi 

construite, restructurarea şi realizarea de activităţi economico-sociale, dezvoltarea şi modernizarea 

orașului, îmbunătăţirea nivelului de locuire, dotare şi echipare: 

- urmăreşte întocmirea, avizarea şi aprobarea documentaţiilor de urbanism pentru comuna; 
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- fundamentează dezvoltarea complexă a teritoriului comunei; 

- dezvoltă unele structuri funcţionale – spaţiale care să permită realizarea unui echilibru permanent intre 

modul de valorificare a potenţialului natural şi economic şi protejarea acestora în corelare cu conceptul 

dezvoltării durabile a teritoriului comunei; 

- elaborează conceptul general al amenajării teritoriului comunei; 

- asigura asistenta de specialitate la lucrările comisiilor de specialitate ale consiliului local. 

- urmăreşte respectarea legalităţii privind activitatea de afişaj şi reclama. 

- asigura recepţionarea lucrărilor de urbanism şi amenajarea teritoriului executate de institutele de 

proiectare la care au fost comandate de primărie. 

- asigura respectarea legalităţii în actele şi avizurile acordate în domeniul autorizaţiilor în construcţii, 

urbanism şi amenajarea teritoriului comunei Bucovat. 

- verifica şi controlează modul de aplicare a hotărârilor consiliului local şi dispoziţiilor primarului în 

domeniul urbanismului şi amenajării teritoriului, luând măsuri de intrare în legalitate. 

- urmăreşte îmbunătăţirea continuă a aspectului urban şi face propuneri pentru păstrarea specificului local 

în materie de arhitectură; 

- asigură urmărirea realizării programelor pentru punerea în siguranţa a clădirilor afectate de seisme; 

- asigură verificarea scrisorilor şi reclamaţiilor cu privire la respectarea disciplinei în activitatea de 

urbanism, calitatea lucrărilor de construcţii, protecţia teritoriului şi propune măsuri de soluţionare a 

problemelor verificate; 

- asigură relaţiile publice cu cetăţenii, instituţiile publice şi societăţile comerciale privind problemele de 

specialitate; 

 

Compartimentul  Asistenţă Socială si Autoritate Tutelara (CASAT) 

Art.30 Compartimentul de  Asistență Socială si Autoritate Tutelara (C.A.S.A.T.)  este structura 

specializată în administrarea şi acordarea beneficiilor de asistenţă socială şi a serviciilor sociale, fără 

personalitate juridică, înfiinţată la nivel de compartiment funcțional în aparatul de specialitate al primarului 

comunei Bucovat, denumit în continuare CASAT, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale în 

domeniul protecţiei copilului, familiei, persoanelor vârstnice, persoanelor cu dizabilităţi, precum şi altor 

persoane, grupuri sau comunităţi aflate în nevoie socială. 

Obiectul de activitate 

Art.31. Obiectul de activitate al CASAT. îl constituie aplicarea legislației care reglementează domeniul 

asistenței sociale si autoritatii tutelare și realizarea ansamblului de măsuri, programe, activităţi 

profesionalizate, servicii specializate pentru prevenirea, limitarea sau înlăturarea efectelor temporare ori 

permanente ale situaţiilor care pot genera marginalizarea sau excluziunea socială a persoanei, familiei, 

grupurilor sau comunităţilor. 

CASAT. își desfășoară activitatea la sediul primariei Bucovat  Programul de lucru este cel afisat la sediul 

primariei. 

Art.32. Serviciile cu caracter primar constă în: 

- activităţi de identificare a nevoii sociale, individuale, familiale şi de grup, 

- activităţi de informare în domeniu; 

- consiliere juridică şi socială; 

- sprijin de urgenţă în vederea reducerii efectelor situaţiilor de criză; 

- dinamizarea grupurilor şi comunităţilor; 

- promovare şi cooperare socială. 

Art.33. Compartimentul are responsabilitatea creării, menţinerii şi dezvoltării serviciilor sociale cu caracter 

primar, în funcţie de nevoile sociale identificate, cu scopul prioritar de susţinere a funcţionalităţii sociale a 

persoanei în mediul propriu de viaţă, familial şi comunitar. 
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Art.34. Principiile care stau la baza furnizării serviciilor sociale sunt: 

a) respectarea demnităţii umane 

b) universalitate 

c) subsidiaritate 

d) solidaritate socială 

e) unicitatea persoanei 

f) participarea beneficiarilor la întregul proces de furnizare a serviciilor sociale 

g) confidenţialitate  

h) libertatea de a alege serviciul social în funcţie de nevoia social 

Structura organizatorică 

Art.35. În vederea exercitării şi realizării atribuţiilor CASAT., consiliul local poate aproba organizarea şi a 

altor compartimente decât cele prevăzute la alin. (2), cu respectarea prevederilor art. 113 alin. (1) din 

Legea nr. 292/2011, cu modificările şi completările ulterioare. 

În vederea exercitării atribuţiilor ce îi revin primarului comunei Bucovat va asigura încadrarea cu 

prioritate, a asistenţilor sociali, cu respectarea prevederilor art. 122 alin. (2) din Legea nr. 292/2011, cu 

modificările şi completările ulterioare, a prevederilor Legii nr. 466/2004 privind Statutul asistentului 

social, cu modificările ulterioare, şi a prevederilor art. 4 din hotărâre. 

 Art.36. Personalul din cadrul CASAT, în exercitarea atribuţiilor ce îi revin, va colabora în toate 

problemele cu compartimentele/serviciile şi birourile din cadrul Primăriei. În aplicarea politicilor sociale, 

CASAT îndeplineşte, în principal, următoarele funcţii: 

a)de realizare a diagnozei sociale la nivelul unităţii administrativ-teritoriale respective, prin evaluarea 

nevoilor sociale ale comunităţii, realizarea de sondaje şi anchete sociale, valorificarea potenţialului 

comunităţii în vederea prevenirii şi depistării precoce a situaţiilor de neglijare, abuz, abandon, violenţă, a 

cazurilor de risc de excluziune socială etc.; 

b)de coordonare a măsurilor de prevenire şi combatere a situaţiilor de marginalizare şi excludere socială în 

care se pot afla anumite grupuri sau comunităţi; 

c)de strategie, prin care asigură elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale şi a planului anual 

de acţiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local; 

d)de comunicare şi colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor şi ale altor autorităţi ale 

administraţiei publice centrale, cu alte instituţii care au responsabilităţi în domeniul asistenţei sociale, cu 

serviciile publice locale de asistenţă socială din alte unităţi administrativ-teritoriale, cu reprezentanţii 

furnizorilor privaţi de servicii sociale, precum şi cu persoanele beneficiare; 

e)de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor 

vulnerabile; organelor competente pentru a se lua măsurile de protecţie, realizează şi sprijină activitatea de 

prevenire a abandonului copilului, acţionează pentru clarificarea situaţiei juridice a copilului, înregistrează 

naşterea acestuia; 

- reprezintă copilul şi administrează bunurile acestuia în situaţiile şi condiţiile prevăzute de lege, asigură şi 

urmăreşte aplicarea măsurilor educative aplicate de organele competente pentru copilul care a săvârşit o 

faptă prevăzută de legea penală dar care nu răspunde penal; 

- asigură şi urmăreşte aplicarea măsurilor de prevenire şi combaterea a violenţei în familie împreună cu 

Poliţia de proximitate; 

- monitorizează şi analizează situaţia copiilor din unităţile administrativ teritoriale ; 

- întocmeşte anchetele sociale privind : plasarea persoanelor vârstnice într-o instituţie de asistenţă; aplicării 

măsurilor de protecţie a copilului aflat în dificultate şi le înaintează C.J.P.P.C; 

- la solicitarea instanţelor judecătoreşti în cauzele de stabilire a domiciliului minorilor în cauzele de divorţ; 

la solicitarea instanţelor judecătoreşti în cauzele de întrerupere a executării pedepselor condamnaţilor ; 

- întocmeşte documentaţia pentru punerea sub interdicţie şi pentru decăderea din drepturile 
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părinteşti ; 

- întocmeşte anchete sociale în cauzele aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti în vederea încuviinţării 

adopţiilor; pentru minorii infractori participând alături de organul de poliţie la acţiunile ce se vor organiza 

în vederea combaterii delicvenţei juvenile; pentru întocmirea  

Livretelor de familie ; pentru acordarea de burse de merit, de boală , de orfan , sociale; 

- participă la Biroul Notarului Public la încheierea contractelor de întreţinere asistând persoanele vârstnice; 

- întocmeşte formele pentru instituirea tutelei pentru minorii lipsiţi de ocrotirea părintească şi pentru 

persoanele puse sub interdicţie ; efectuează verificări periodice la domiciliul persoanelor puse sub tutelă 

pentru a constata modul în care li se administrează bunurile şi cum sunt îngrijite ;sprijină tutorii la 

întocmirea anuală a dărilor de seamă asupra modului cum aceştia se îngrijesc de minori sau persoanele 

puse sub tutelă şi asupra modului cum le administrează bunurile; 

- întocmeşte formele de numire de curator pentru: minorii care necesită reprezentare sau asistare, în cauzele 

succesorale sau în alte situaţii la Biroul Notarului Public, la instanţa de judecată sau alte organe de 

jurisdicţie conform dispoziţiilor legale; persoanele majore incapabile, cu handicap, în acţiunile de punere 

sub interdicţie şi pentru ridicarea pensiei şi a ajutorului de handicap; în cazurile prevăzute de art.152 din 

Codul Familiei; 

- pregătirea materialelor pentru încredinţarea minorilor sau darea lor în plasament familial unor persoane 

sau familii sau unui serviciu public specializat, în adopţie sau la asistent maternal, conform Legii nr. 

272/2004 privind protecţia şi promovarea drepturilor copiilor; 

- ţine evidenţa minorilor aflaţi sub ocrotire şi a persoanelor cu manifestări necorespunzătoare, efectuând 

împreună cu organul de poliţie anchete sociale la domiciliu acestora, făcând propuneri pentru luarea de 

măsuri de ocrotire adecvate de către Comisiile judeţene pentru protecţia copilului, instanţele judecătoreşti 

sau la cererea organelor de urmărire penală; 

- întruneşte trimestrial şi la nevoie consiliul comunitar consultativ de sprijin; 

- identifică cazurile persoanelor cu deficienţe şi a familiilor cu copii cu deficienţe; 

- prevenirea, limitarea sau înlăturarea efectelor temporare sau permanente ale unor situaţii care pot genera 

marginalizarea sau excluderea socială a unor persoane; 

- întocmeşte situaţia privind persoanele şi familiile marginalizate social pe baza metodologiei elaborate şi 

aprobate în acest sens; 

- întocmeşte dosarele privind acordarea de bursă familiilor considerate marginalizate social; 

- întocmeşte toate anchetele sociale solicitate în conformitate cu prevederile legale şi de către 

primar; 

- întocmeşte în limita competenţelor ce revin serviciului, materiale de analiză şi sinteză privind activitatea 

acestuia; 

- asigură arhivarea actelor şi documentelor pe care le întocmeşte şi le predă spre păstrare la arhiva 

instituţiei şi participă la selecţionarea lor în funcţie de termenele de păstrare, conform legislaţiei în vigoare; 

- colaborează cu toate instituţiile abilitate de lege în vederea identificării copiilor care necesită protecţie 

socială şi face propuneri potrivit competenţelor de soluţionare; 

- analizează cererile privind acordarea de ajutoare provenite din donaţii, face propuneri în consecinţă şi 

asigură distribuirea lor pe bază de tabele sau anchetă socială, după caz; 

- asigură întocmirea situaţiilor statistice; 

- execută orice alte sarcini primite din partea conducerii şi a şefului direct;  

Complementar, în domeniul protecţiei copilului, CASAT. are următoarele atribuții: 

- a)monitorizează şi analizează situaţia copiilor din unitatea administrativ-teritorială, precum şi modul de 

respectare a drepturilor copiilor, asigurând centralizarea şi sintetizarea datelor şi informaţiilor relevante, în 

baza unei fişe de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii şi justiţiei sociale; 

- b)realizează activitatea de prevenire a separării copilului de familia sa;  
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- c)identifică şi evaluează situaţiile care impun acordarea de servicii şi/sau beneficii pentru prevenirea 

separării copilului de familia sa; 

- d)elaborează documentaţia necesară pentru acordarea serviciilor şi/sau beneficiilor şi le 

acordă, în condiţiile legii; 

- e)asigură consilierea şi informarea familiilor cu copii în întreţinere asupra drepturilor şi 

obligaţiilor acestora, asupra drepturilor copilului şi asupra serviciilor disponibile pe plan local; 

- f)asigură şi monitorizează aplicarea măsurilor de prevenire şi combatere a consumului de alcool şi 

droguri, de prevenire şi combatere a violenţei domestice, precum şi a comportamentului delincvent; 

- g)vizitează periodic la domiciliu familiile şi copiii care beneficiază de servicii şi beneficii şi urmăreşte 

modul de utilizare a beneficiilor, precum şi familiile care au în îngrijire copii cu părinţi plecaţi la muncă în 

străinătate; 

- h)înaintează propuneri D.G.A.S.P.C. -ului, în cazul în care este necesară luarea unei măsuri de protecţie 

specială, în condiţiile legii; 

- i)urmăreşte evoluţia dezvoltării copilului şi modul în care părinţii acestuia îşi exercită drepturile şi îşi 

îndeplinesc obligaţiile cu privire la copilul care a beneficiat de o măsură de protecţie specială şi a fost 

reintegrat în familia sa; 

- j)colaborează cu direcţia generală de asistenţă socială şi protecţia copilului în domeniul 

protecţiei copilului şi îi transmite acesteia toate datele şi informaţiile solicitate din acest 

domeniu; 

- k)urmăreşte punerea în aplicare a hotărârilor comisiei pentru protecţia copilului/instanţei de tutelă 

referitoare la prestarea de către părinţii apţi de muncă a acţiunilor sau lucrărilor de interes local, pe durata 

aplicării măsurii de protecţie specială etc. 

Întocmirea de anchete sociale pentru persoane cu dizabilităţi, în vederea obţinerii certificatului de handicap 

− Întocmirea de anchete sociale în vederea angajării asistentului personal al persoanei cu handicap grav 

− Întocmirea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilităţi în vederea internării într-un Centru 

Rezidenţial de îngrijire şi asistenţă 

− Întocmirea de anchete sociale pentru persoane cu handicap grav în vederea acordării indemnizaţiei 

conform Legii 448/2006 

− Monitorizarea semestrială a activităţii asistentului personal 

− Monitorizarea anuală a beneficiarilor de indemnizaţie cu certificate de handicap permanent 

- Verifică trimestrial în teren situaţia persoanelor cu handicap cu asistent personal; 

 -Asigură consultanţă de specialitate în domeniul asistenţei sociale şi a persoanelor cu 

handicap, consiliere şi informaţii privind problematica socială a persoanelor cu handicap; 

− asigură preluarea documentaţiei în vederea constituirii/completării dosarelor administrative  

ale persoanelor cu handicap; 

-sigură acordarea drepturilor, facilităţilor şi prestaţiilor sociale pentru toate categoriile de 

persoane cu handicap; 

Art. 37.Complementar, în domeniul protecţiei persoanei cu dizabilităţi, CASAT.: 

a)monitorizează şi analizează situaţia persoanelor cu dizabilităţi din unitatea administrativteritorială, 

precum şi modul de respectare a drepturilor acestora, asigurând centralizarea şi sintetizarea datelor şi 

informaţiilor relevante; 

b)identifică şi evaluează situaţiile care impun acordarea de servicii şi/sau beneficii pentru persoanele adulte 

cu dizabilităţi; 

c)creează condiţii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzătoare nevoilor individuale ale 

persoanelor cu handicap; 

d)iniţiază, susţine şi dezvoltă servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, în colaborare sau în 

parteneriat cu persoane juridice, publice ori private; 
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f)elaborează documentaţia necesară pentru acordarea serviciilor; 

g)asigură consilierea şi informarea familiilor asupra drepturilor şi obligaţiilor acestora şi asupra serviciilor 

disponibile pe plan local; 

h)implică în activităţile de îngrijire, reabilitare şi integrare a persoanei cu handicap familia acesteia; 

i)participă la asigurarea instruirii în problematica specifică persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a 

asistenţilor personali; 

j)încurajează şi susţine activităţile de voluntariat; 

k)colaborează cu direcţia generală de asistenţă socială şi protecţia copilului în domeniul drepturilor 

persoanelor cu dizabilităţi şi transmite acesteia toate datele şi informaţiile solicitate din acest domeniu. 

Art.38. Serviciile sociale acordate de CASAT destinate persoanelor vârstnice pot fi următoarele: 

a)servicii de îngrijire personală acordate cu prioritate la domiciliu sau în centre rezidenţiale pentru 

persoanele vârstnice dependente, singure ori a căror familie nu poate să le asigure îngrijirea; 

b)servicii de consiliere, de acompaniere, precum şi servicii destinate amenajării sau adaptării locuinţei, în 

funcţie de natura şi gradul de afectare a autonomiei funcţionale. 

b.În domeniul Protecţia persoanelor vârstnice 

- Efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele vârstnice în vederea internării într-un 

Centru Rezidenţial de îngrijire şi asistenţă 

- Evaluarea socială a persoanei vârstnice şi completarea Grilei de evaluare etico-socială în colaborare cu 

medicul de familie şi medicul specialist, în vederea internării într-o unitate medico-legală . 

- Efectuarea anchetelor sociale pentru persoane vârstnice nedeplasabile, în vederea obţinerii certificatului 

de handicap 

c. În Relaţia cu ONG 

Conducerea serviciului 

Art.39. Coordonarea CASAT este asigurată de secretarul general al oraşului în condiţiile legii. 

Art.40. Secretarul general al oraşului va asigura coordonarea, îndrumarea şi controlul  activităţii 

compartimentului, urmărind în principal respectarea prevederilor legale pe linie de asistenţă socială prin 

acordarea de servicii primare care au drept scop protecţia copilului, familiei, persoanelor cu dizabilităţi şi a 

oricăror altor persoane aflate în nevoie. 

Art.41.(1) Referent Asistenta sociala si autoritate tutelara are următoarele atribuţii principale şi 

responsabilităţi: 

- reprezintă CASAT în relaţiile cu consiliul local, persoane fizice şi juridice: 

- răspunde de buna funcţionare a serviciului în condiţiile prevăzute de legislaţia în vigoare 

- respecra sarcinile specifice prevazute prin fişa postului  

- urmăreşte şi răspunde de îndeplinirea obligaţiilor prevăzute prin hotărârile consiliului local şi dispoziţiile 

primarului în domeniul asistenţei sociale 

· (2) în domeniul organizării, administrării şi acordării serviciilor sociale atribuţii principale şi 

responsabilităţi sunt următoarele: 

a)elaborează, în concordanţă cu strategiile naţionale şi judeţene, precum şi cu nevoile locale identificate, 

strategia locală de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu şi lung, pentru o perioadă de 5 ani, 

respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare consiliului local şi răspunde de aplicarea acesteia. 

b)elaborează planurile anuale de acţiune privind serviciile sociale administrate şi finanţate din bugetul 

consiliului local şi le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind date detaliate privind 

numărul şi categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi 

înfiinţate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat şi sursele de finanţare; 

c)iniţiază, coordonează şi aplică măsurile de prevenire şi combatere a situaţiilor de marginalizare şi 

excludere socială în care se pot afla anumite grupuri sau comunităţi; 
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d)identifică familiile şi persoanele aflate în dificultate, precum şi cauzele care au generat situaţiile de risc 

de excluziune socială; 

e)realizează atribuţiile prevăzute de lege în procesul de acordare a serviciilor sociale; 

f)propune înfiinţarea serviciilor sociale de interes local, dacă este cazul; 

g)colectează, prelucrează şi administrează datele şi informaţiile privind beneficiarii, furnizorii publici şi 

privaţi şi serviciile administrate de aceştia şi le comunică serviciilor publice de asistenţă socială de la 

nivelul judeţului, precum şi Ministerului Muncii şi Justiţiei Sociale, la solicitarea acestuia; 

h)monitorizează şi evaluează serviciile sociale furnizate; 

i)participă la elaborarea proiectul de buget anual pentru susţinerea serviciilor sociale, în conformitate cu 

planul anual de acţiune; 

j)asigură informarea şi consilierea beneficiarilor, precum şi informarea populaţiei privind drepturile sociale 

şi serviciile sociale disponibile; 

k)furnizează şi administrează serviciile sociale adresate, după caz, copilului, familiei, persoanelor cu 

dizabilităţi, persoanelor vârstnice, precum şi tuturor categoriilor de beneficiary prevăzute de lege, fiind 

responsabilă de calitatea serviciilor prestate; 

l) propune prin anchete sociale încheierea de contracte individuale de muncă şi sprijină formarea continuă 

de asistenţi personali; evaluează şi monitorizează activitatea acestora, în condiţiile legii; 

m)sprijină compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, înfiinţat potrivit prevederilor art. 

113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificările şi completările ulterioare, în elaborarea documentaţiei 

de atribuire şi în aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii; 

n)colaborează permanent cu organizaţiile societăţii civile care reprezintă interesele diferitelor categorii de 

beneficiari; 

o)sprijină dezvoltarea voluntariatului în serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78 /2014 

privind reglementarea activităţii de voluntariat în România, cu modificările ulterioare; 

p)îndeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare; 

q)asigură, pentru relaţiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate, interpreţi 

autorizaţi ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al persoanei cu surdocecitate. 

(3)În aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) şi b) CASAT. organizează consultări cu furnizorii publici şi 

privaţi, cu asociaţiile profesionale şi organizaţiile reprezentative ale beneficiarilor. 

Art. 42.În vederea asigurării eficienţei şi transparenţei în planificarea, finanţarea şi acordarea serviciilor 

sociale, are următoarele obligaţii principale: 

a)asigurarea informării comunităţii; 

b)transmiterea către serviciul public de asistenţă socială de la nivel judeţean a strategiilor locale de 

dezvoltare a serviciilor sociale şi a planurilor anuale de acţiune, în termen de 15 zile de la data aprobării 

acestora; 

c)transmiterea trimestrial, în format electronic, serviciului public de asistenţă socială de la nivel judeţean a 

datelor şi informaţiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale şi serviciile 

sociale administrate de aceştia, precum şi a rapoartelor de monitorizare şi evaluare a serviciilor sociale; 

d)organizarea de sesiuni de consultări cu reprezentanţi ai organizaţiilor beneficiarilor şi ai furnizorilor de 

servicii sociale, în scopul fundamentării strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale şi a planului anual de 

acţiune; 

e)comunicarea informaţiilor solicitate sau, după caz, punerea acestora la dispoziţia instituţiilor/structurilor 

cu atribuţii în monitorizarea şi controlul respectării drepturilor omului, în monitorizarea utilizării 

procedurilor de prevenire şi combatere a oricăror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra 

beneficiarilor serviciilor sociale şi, după caz, instituţiilor/ structurilor cu atribuţii privind prevenirea torturii 

şi acordarea de sprijin în realizarea vizitelor de monitorizare, în condiţiile legii. 
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(4)Obligaţia prevăzută la alin. (1) lit. a) se realizează prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, 

atunci când acest lucru nu este posibil, prin afişare la sediul instituţiei a informaţiilor privind: 

a)activitatea proprie şi serviciile furnizate - formulare/modele de cereri în format editabil, programul 

instituţiei, condiţii de eligibilitate etc.; 

b)informaţii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unităţii administrativ-teritoriale, acordate de 

furnizori publici ori privaţi; 

c)informaţii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente deconcentrate la 

nivelul unităţii administrativ-teritoriale. 

Art.43. Angajarea personalului se face de către primar, ca urmare a promovării concursului organizat în 

condiţiile legii. 

Art.44. Salarizarea personalului angajat se stabileşte potrivit legii. 

Art.45. Compartiment autoritate tutelară şi protecţia copilului se subordonează 

şefului serviciului şi are următoarele atribuţii: 

- identifică copiii aflaţi în dificultate întocmind dosarele necesare pentru susţinere în faţa organelor 

competente pentru a se lua măsurile de protecţie, realizează şi sprijină activitatea de prevenire a 

abandonului copilului, acţionează pentru clarificarea situaţiei juridice a copilului, înregistrează naşterea 

acestuia; 

- reprezintă copilul şi administrează bunurile acestuia în situaţiile şi condiţiile prevăzute de lege, asigură şi 

urmăreşte aplicarea măsurilor educative aplicate de organele competente pentru copilul care a săvârşit o 

faptă prevăzută de legea penală dar care nu răspunde penal; 

- asigură şi urmăreşte aplicarea măsurilor de prevenire şi combaterea a violenţei în familie împreună cu 

Poliţia de proximitate; 

- monitorizează şi analizează situaţia copiilor din unităţile administrativ teritoriale ; 

- întocmeşte anchetele sociale privind : plasarea persoanelor vârstnice într-o instituţie de asistenţă; aplicării 

măsurilor de protecţie a copilului aflat în dificultate şi le înaintează C.J.P.P.C; 

- la solicitarea instanţelor judecătoreşti în cauzele de stabilire a domiciliului minorilor în cauzele de divorţ; 

la solicitarea instanţelor judecătoreşti în cauzele de întrerupere a executării pedepselor condamnaţilor ; 

- întocmeşte documentaţia pentru punerea sub interdicţie şi pentru decăderea din drepturile părinteşti ; 

- întocmeşte anchete sociale în cauzele aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti în vederea încuviinţării 

adopţiilor; pentru minorii infractori participând alături de organul de poliţie la acţiunile ce se vor organiza 

în vederea combaterii delicvenţei juvenile; pentru întocmirea Livretelor de familie ; pentru acordarea de 

burse de merit, de boală , de orfan , sociale; 

- participă la Biroul Notarului Public la încheierea contractelor de întreţinere asistând persoanele vârstnice; 

- întocmeşte formele pentru instituirea tutelei pentru minorii lipsiţi de ocrotirea părintească şi pentru 

persoanele puse sub interdicţie ;efectuează verificări periodice la domiciliul persoanelor puse sub tutelă 

pentru a constata modul în care li se administrează bunurile şi cum sunt îngrijite; sprijină tutorii la 

întocmirea anuală a dărilor de seamă asupra modului cum aceştia se îngrijesc de minori sau persoanele 

puse sub tutelă şi asupra modului cum le administrează bunurile; 

- întocmeşte formele de numire de curator pentru: minorii care necesită reprezentare sau asistare, în cauzele 

succesorale sau în alte situaţii la Biroul Notarului Public, la instanţa de judecată sau alte organe de 

jurisdicţie conform dispoziţiilor legale; persoanele majore incapabile, cu handicap, în acţiunile de punere 

sub interdicţie şi pentru ridicarea pensiei şi a ajutorului de handicap; în cazurile prevăzute de art.152 din 

Codul Familiei; 

- pregătirea materialelor pentru încredinţarea minorilor sau darea lor în plasament familial unor persoane 

sau familii sau unui serviciu public specializat, în adopţie sau la asistent maternal, conform Legii nr. 

272/2004 privind protecţia şi promovarea drepturilor copiilor; 
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- ţine evidenţa minorilor aflaţi sub ocrotire şi a persoanelor cu manifestări necorespunzătoare, efectuând 

împreună cu organul de poliţie anchete sociale la domiciliu acestora, făcând propuneri pentru luarea de 

măsuri de ocrotire adecvate de către Comisiile judeţene pentru protecţia copilului, instanţele judecătoreşti 

sau la cererea organelor de urmărire penală; 

- întruneşte trimestrial şi la nevoie consiliul comunitar consultativ de sprijin. 

- identifică cazurile persoanelor cu deficienţe şi a familiilor cu copii cu deficienţe; 

- prevenirea, limitarea sau înlăturarea efectelor temporare sau permanente ale unor situaţii care pot genera 

marginalizarea sau excluderea socială a unor persoane; 

- întocmeşte situaţia privind persoanele şi familiile marginalizate social pe baza metodologiei elaborate şi 

aprobate în acest sens; 

- întocmeşte dosarele privind acordarea de bursă familiilor considerate marginalizate social; 

- întocmeşte toate anchetele sociale solicitate în conformitate cu prevederile legale şi de către primar; 

- întocmeşte în limita competenţelor ce revin serviciului, materiale de analiză şi sinteză privind activitatea 

acestuia; 

- asigură arhivarea actelor şi documentelor pe care le întocmeşte şi le predă spre păstrare la arhiva 

instituţiei şi participă la selecţionarea lor în funcţie de termenele de păstrare, conform legislaţiei în vigoare; 

- colaborează cu toate instituţiile abilitate de lege în vederea identificării copiilor care necesită protecţie 

socială şi face propuneri potrivit competenţelor de soluţionare; 

- analizează cererile privind acordarea de ajutoare provenite din donaţii, face propuneri în consecinţă şi 

asigură distribuirea lor pe bază de tabele sau anchetă socială, după caz; 

- asigură întocmirea situaţiilor statistice; 

- execută orice alte sarcini primite din partea conducerii şi a şefului direct; 

Art. 46. Complementar, în domeniul protecţiei copilului, CASAT. are următoarele atribuții: 

- a)monitorizează şi analizează situaţia copiilor din unitatea administrativ-teritorială, precum şi modul de 

respectare a drepturilor copiilor, asigurând centralizarea şi sintetizarea datelor şi informaţiilor relevante, în 

baza unei fişe de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii şi justiţiei sociale; 

- b)realizează activitatea de prevenire a separării copilului de familia sa; 

- c)identifică şi evaluează situaţiile care impun acordarea de servicii şi/sau beneficii pentru prevenirea 

separării copilului de familia sa; 

- d)elaborează documentaţia necesară pentru acordarea serviciilor şi/sau beneficiilor şi le acordă, în 

condiţiile legii; 

- e)asigură consilierea şi informarea familiilor cu copii în întreţinere asupra drepturilor şi obligaţiilor 

acestora, asupra drepturilor copilului şi asupra serviciilor disponibile pe plan local; 

- f)asigură şi monitorizează aplicarea măsurilor de prevenire şi combatere a consumului de alcool şi 

droguri, de prevenire şi combatere a violenţei domestice, precum şi a comportamentului delincvent; 

- g)vizitează periodic la domiciliu familiile şi copiii care beneficiază de servicii şi beneficii şi urmăreşte 

modul de utilizare a beneficiilor, precum şi familiile care au în îngrijire copii cu părinţi plecaţi la muncă în 

străinătate; 

- h)înaintează propuneri D.G.A.S.P.C. -ului, în cazul în care este necesară luarea unei măsuri de protecţie 

specială, în condiţiile legii; 

- i)urmăreşte evoluţia dezvoltării copilului şi modul în care părinţii acestuia îşi exercită drepturile şi îşi 

îndeplinesc obligaţiile cu privire la copilul care a beneficiat de o măsură de protecţie specială şi a fost 

reintegrat în familia sa; 

- j)colaborează cu direcţia generală de asistenţă socială şi protecţia copilului în domeniul protecţiei 

copilului şi îi transmite acesteia toate datele şi informaţiile solicitate din acest domeniu; 
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- k)urmăreşte punerea în aplicare a hotărârilor comisiei pentru protecţia copilului/instanţei de tutelă 

referitoare la prestarea de către părinţii apţi de muncă a acţiunilor sau lucrărilor de interes local, pe durata 

aplicării măsurii de protecţie specială etc. 

Art.47. Atributii in vederea protecţiei persoanelor vârstnice şi persoanelor cu handicap 
Are următoarele atribuţii: 

a.În domeniul protecţiei persoanelor cu handicap 

- Întocmirea de anchete sociale pentru persoane cu dizabilităţi, în vederea obţinerii certificatului de 

handicap 

- Întocmirea de anchete sociale în vederea angajării asistentului personal al persoanei cu handicap grav 

- Întocmirea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilităţi în vederea internării într-un Centru 

Rezidenţial de îngrijire şi asistenţă 

- Întocmirea de anchete sociale pentru persoane cu handicap grav în vederea acordării indemnizaţiei 

conform Legii 448/2006 

- Monitorizarea semestrială a activităţii asistentului personal 

- Monitorizarea anuală a beneficiarilor de indemnizaţie cu certificate de handicap permanent 

- Verifică trimestrial în teren situaţia persoanelor cu handicap cu asistent personal; 

-Asigură consultanţă de specialitate în domeniul asistenţei sociale şi a persoanelor cu handicap, consiliere 

şi informaţii privind problematica socială a persoanelor cu handicap; 

- asigură preluarea documentaţiei în vederea constituirii/completării dosarelor administrative ale 

persoanelor cu handicap; 

¨ sigură acordarea drepturilor, facilităţilor şi prestaţiilor sociale pentru toate categoriile de persoane cu 

handicap; 

(1)Complementar, în domeniul protecţiei persoanei cu dizabilităţi, CASAT.: 

a)monitorizează şi analizează situaţia persoanelor cu dizabilităţi din unitatea administrativteritorială, 

precum şi modul de respectare a drepturilor acestora, asigurând centralizarea şi sintetizarea datelor şi 

informaţiilor relevante; 

b)identifică şi evaluează situaţiile care impun acordarea de servicii şi/sau beneficii pentru persoanele adulte 

cu dizabilităţi; 

c)creează condiţii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzătoare nevoilor individuale ale 

persoanelor cu handicap; 

d)iniţiază, susţine şi dezvoltă servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, în colaborare sau în 

parteneriat cu persoane juridice, publice ori private; 

f)elaborează documentaţia necesară pentru acordarea serviciilor; 

g)asigură consilierea şi informarea familiilor asupra drepturilor şi obligaţiilor acestora şi asupra serviciilor 

disponibile pe plan local; 

h)implică în activităţile de îngrijire, reabilitare şi integrare a persoanei cu handicap familia acesteia; 

i)participă la asigurarea instruirii în problematica specifică persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a 

asistenţilor personali; 

j)încurajează şi susţine activităţile de voluntariat; 

k)colaborează cu direcţia generală de asistenţă socială şi protecţia copilului în domeniul drepturilor 

persoanelor cu dizabilităţi şi transmite acesteia toate datele şi informaţiile solicitatedin acest domeniu. 

(2) Serviciile sociale acordate de CASAT destinate persoanelor vârstnice pot fi următoarele: 

           a)servicii de îngrijire personală acordate cu prioritate la domiciliu sau în centre rezidenţiale pentru 

persoanele vârstnice dependente, singure ori a căror familie nu poate să le asigure îngrijirea; 

b)servicii de consiliere, de acompaniere, precum şi servicii destinate amenajării sau adaptării locuinţei, în 

funcţie de natura şi gradul de afectare a autonomiei funcţionale. 

           b)În domeniul Protecţia persoanelor vârstnice 
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- Efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele vârstnice în vederea internării într-un Centru Rezidenţial 

de îngrijire şi asistenţă 

- Evaluarea socială a persoanei vârstnice şi completarea Grilei de evaluare etico-socială în colaborare cu 

medicul de familie şi medicul specialist, în vederea internării într-o unitate medico-legală . 

- Efectuarea anchetelor sociale pentru persoane vârstnice nedeplasabile, în vederea obţinerii certificatului 

de handicap 

            c) În Relaţia cu ONG –rile din comunitate care primesc subvenţii de la consiliul local conform 

Legii 34/1998 

- verificarea cererilor privind acordarea subvenţiilor pentru ONG -uri 

- monitorizarea ONG- urilor care au primit subventii-verificarea rapoartelor lunare, controale periodice în 

centre şi la domiciliul asistaţilor 

- verificarea cererilor şi rapoartelor de activitate privind acordarea unui suport financiar pentru servicii 

sociale comunitare pentru ONG –urile care primesc subvenţie 

        d) În domeniul Programe, Parteneriate Sociale 

- identifica resursele cu finanţare nerambursabilă în vederea dezvoltării serviciilor CASAT sau înfiinţării 

de noi servicii 

- participă la scrierea şi implementarea de proiecte la nivel CASAT 

- Întocmește și urmărește lista cu beneficiarii Programului Meals on Wheals. 

            e) Informarea şi consilierea persoanelor cu handicap şi persoanelor vârstnice 

- Informare şi consiliere privind prestaţiile şi serviciile existente pentru persoanele vârstnice 

- Informarea şi consilierea persoanelor cu handicap privind drepturile, obligaţiile şi beneficiile existente 

pentru aceştia, conform Legii nr.448/2006 privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu 

handicap. 

Art.48. In vederea prestaţiilor are următoarele atribuţii: 

¨ elaborează dispoziţiile pentru punerea în plată a beneficiarilor şi asigură verificarea şi semnarea lor în 

termen; 

¨ eliberează adeverinţe solicitate de către beneficiari; 

¨ asigură realizarea corespondenţei pe parte administrativă în conformitate cu prevederilelegislaţiei în 

vigoare în acest domeniu; 

¨ asigură gratuit consultanţă de specialitate în domeniul asistenţei sociale; 

¨ colaborează cu alte instituţii responsabile pentru a facilita accesul la drepturile legale; 

¨ orientează persoanele în nevoie către alte instituţii de asistenţă socială; 

¨ dezvoltă parteneriate, colaborează cu consiliile locale şi ONG – uri, încheie convenţii de colaborare cu 

reprezentanţi ai societăţii civile în vederea acordării şi diversificării serviciilor sociale în funcţie de 

realităţile locale pentru persoanele cu dizabilităţi; 

¨ elaborează propuneri de buget pentru acordarea drepturilor şi facilităţilor şi  se asigură de realizarea 

achitarii drepturilor băneşti cuvenite beneficiarilor; 

¨ asigură evidenţa şi răspunde de arhivarea corespunzătoare a dosarelor administrative ale solicitanţilor; 

¨ asigură respectarea prevederilor Legii nr. 448/2006, republicată cu modificările şi completările ulterioare, 

privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap şi a Hotărârii Guvernului României nr. 

268 / 2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448 / 2006 privind 

protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificările şi completările ulterioare; 

Art. 49. Atribuţiile CASAT. în domeniul beneficiilor de asistenţă socială sunt următoarele: 

a)asigură şi organizează activitatea de primire a solicitărilor privind beneficiile de asistenţă socială; 

b)pentru beneficiile de asistenţă socială acordate din bugetul de stat realizează colectarea lunară a cererilor 

şi transmiterea acestora către agenţiile teritoriale pentru plăţi şi inspecţie socială; 
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c)verifică îndeplinirea condiţiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenţă socială, conform 

procedurilor prevăzute de lege sau, după caz, stabilite prin hotărâre a consiliului local, şi pregăteşte 

documentaţia necesară în vederea stabilirii dreptului la măsurile de asistenţă socială; 

d)întocmeşte dispoziţii de acordare/respingere sau, după caz, de modificare/suspendare/încetare a 

beneficiilor de asistenţă socială acordate din bugetul local şi le prezintă primarului pentru aprobare; 

e)comunică beneficiarilor dispoziţiile cu privire la drepturile şi facilităţile la care sunt îndreptăţiţi, potrivit 

legii; 

f)urmăreşte şi răspunde de îndeplinirea condiţiilor legale de către titularii şi persoanele îndreptăţite la 

beneficiile de asistenţă socială; 

g)efectuează sondaje şi anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune socială 

sau a altor situaţii de necesitate în care se pot afla membrii comunităţii şi propune măsuri adecvate în 

vederea sprijinirii acestor persoane; 

h)întocmește liste privind beneficiile de asistență socială administrate din bugetul local/bugetul de stat si le 

preda compartimentului contabilitate; 

i)participă la elaborarea şi fundamentarea propunerii de buget pentru finanţarea beneficiilor de asistenţă 

socială; 

j)îndeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare. 

Art. 50. Nu pot beneficia de prestaţii sociale: 

- adulţii cu handicap îngrijiţi şi protejaţi în centre rezidenţiale publice, cu excepţia centrului de tip respiro; 

- persoanele cu handicap care sunt reţinute, arestate sau condamnate definitiv la o pedeapsă privativă de 

libertate, pe perioada reţinerii, arestării ori a detenţiei; 

- adulţii cu handicap grav sau accentuat care realizează venituri, aflaţi în îngrijirea şi protecţia asistentului 

personal profesionist. 

Art.51. Nu pot beneficia de indemnizaţie lunară adulţii cu handicap grav sau accentuat care nu realizează 

venituri, aflaţi în îngrijirea şi protecţia asistentului personal profesionist. 

Art.52. Poate beneficia de alocaţie lunară de hrană, calculată pe baza alocaţiei zilnice de hrană stabilite 

pentru consumurile colective din unităţile sanitare publice, copilul bolnav de SIDA numai pe perioada în 

care este îngrijit în familie. 

Art.53. Beneficiarii serviciilor sociale nemulţumiţi de serviciile sociale acordate pot formula reclamaţii, 

sesizări pe următoarele căi : 

- verbal, prin audienţe la secretarul general 

- în scris la sediul serviciului, prin poştă sau prin internet 

- redirecţionată de la alte instituţii publice sau private, verbal sau în scris 

Art.54. Reclamaţiile, sesizările se înregistrează, după caz astfel : 

- înscrierea în registrul general al corespondenţei 

- înscrierea în registrul de audienţă 

- înscrierea în registrul de evidență a petițiilor 

Art.55. Secretarul general al comunei va analiza toate sesizările, sugestiile şi reclamaţiile şi le va repartiza 

personalului din cadrul compartimentului spre rezolvare, în funcţie de situaţie, urmând a fi soluţionate în 

termen de 10 zile de la primirea reclamaţiei, soluţionarea se va face cu respectarea principiului 

transparentei. 

Art.56. Sarcinile, atribuţiile şi competențele din prezentul regulament pot fi completate şi modificate ca 

urmare a modificării structurii organizatorice în baza noilor prevederi legale în domeniul asistenţei sociale. 

“Fişa postului” va cuprinde în mod detaliat şi concret atribuţiile şi responsabilităţile postului, reieșite din 

legislaţie şi din prezentul regulament şi vor fi actualizate ori de câte ori este nevoie. Personalul serviciului 

este obligat să cunoască sarcinile şi responsabilităţile ce revin compartimentului în care sunt încadraţi.. 

Compartimentul Taxe şi Impozite Locale 
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Art.57. Serviciul Taxe şi Impozite este subordonat primarului comunei şi urmăreşte ansamblul operaţiunilor 

de impunere şi încasare a veniturilor bugetului local şi a celor extrabugetare, inclusiv a acţiunilor aferente în 

instanţă. 

Art.58. Atribuţiile Serviciului Taxe şi Impozite sunt următoarele: 

• urmăreşte întocmirea şi depunerea în termenele cerute de lege a declaraţiilor de impunere de către 

contribuabili, persoane fizice şi juridice; 

• gestionează documentele referitoare la impunerea fiecărui contribuabil, grupate într-un dosar fiscal unic; 

• efectuează impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu şi-au corectat declaraţiile iniţiale; 

• întocmeşte documentaţiile necesare în limita competenţei şi propune acordarea de amânări sau eşalonări, 

reduceri, scutiri în baza cererilor impuse de contribuabili şi conduce evidenţa facilitaţilor acordate; 

• asigură şi răspunde de integritatea, confidenţialitatea şi securitatea datelor din documentele conţinute de 

fiecare dosar fiscal; 

• întocmeşte borderourile de debite şi scăderi şi urmăreşte operarea lor în evidenţele sintetice şi analitice şi 

asigură gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice; 

• propune, în condiţii prevăzute de lege, restituirea de impozite şi taxe, compensări între impozitele şi taxele 

locale; 

• soluţionează în termen cererile depuse de contribuabili; 

• întocmește documentaţia pentru urmărire în cazul diferenţelor de impozite şi taxe, penalităţi de întârziere şi 

amenzi stabilite persoanelor fizice şi juridice; 

• efectuează analize şi întocmeşte informări în legătură cu constatarea şi stabilirea impozitelor şi taxelor, 

rezultatele acţiunilor de verificare şi măsurile luate pentru nerespectarea legislaţiei; 

• constată şi stabileşte impozitele şi taxele locale prevăzute de lege, datorate de persoanele juridice; 

• întocmeşte borderourile de debite şi scăderi, urmăreşte operarea lor în evidenţele analitice şi sintetice pentru 

contribuabili persoane juridice; 

• preia declaraţiile de taxe şi impozite locale, persoane juridice, asigurând operarea lor în evidenţele sintetice şi 

analitice; 

• preia borderourile de debite şi scăderi, persoane juridice şi asigură operarea lor în evidenţele sintetice şi 

analitice; 

• efectuează impunerea din oficiu în cazul contribuabililor persoane juridice care nu şi-au depus declaraţiile sau 

a căror declaraţii sunt eronate; 

• ţine evidenţa obligaţiilor fiscale pentru fiecare plătitor de impozite şi taxe locale, precum şi a plăţilor 

efectuate de aceştia în contul obligaţiilor bugetare 

• stabileşte dobânzi şi penalităţi pentru neplata obligaţiilor la bugetul local; 

• asigură preluarea în baza de date a informaţiilor din dosarele fiscale; 

• asigură păstrarea confidenţialităţii lucrărilor efectuate şi a informaţiilor deţinute; 

• îndeplineşte orice alte atribuţii repartizate de conducerea primăriei privind impozitele şi taxele locale; 

• verifică periodic sinceritatea declaraţiilor depuse de contribuabili stabilind, după caz, diferenţe faţă de 

impunerea iniţială; 

• aplică sancţiunile prevăzute de actele normative tuturor persoanelor fizice şi juridice care încalcă 

prevederile legale; 

• efectuează acţiuni de control în vederea identificării şi impunerii cazurilor de evaziune fiscală. În funcţie 

de situaţiile apărute, solicită sprijinul altor compartimente din primărie; 

• verifică persoanele fizice asupra determinării materiei impozabile reale, precum şi asupra stabilirii 

impozitelor şi taxelor datorate bugetului local şi stabileşte în sarcina contribuabililor diferenţe de impozite 

şi taxe; 

• asigură cuprinderea în activitatea de verificare şi stabilire a impozitelor şi taxelor a tuturor persoanelor 

fizice care au calitatea de contribuabili; 
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• cercetează obiecţiile şi contestaţiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor şi taxelor şi propune 

soluţii de rezolvare; 

• verifică persoanele juridice asupra determinării materiei impozabile reale, precum şi asupra stabilirii 

impozitelor şi taxelor datorate bugetului local şi stabileşte diferenţe de impozite şi taxe; 

• asigură cuprinderea în activitatea de verificare şi stabilire a impozitelor şi taxelor a tuturor persoanelor 

juridice care au calitatea de contribuabili; 

• întocmeşte planul de control lunar, astfel încât să asigure verificarea tuturor persoanelor juridice în cadrul 

termenului legal de prescripţie; 

• cercetează obiecţiile şi contestaţiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor şi taxelor şi 

propune soluţii de rezolvare; 

• întocmește documentaţia pentru urmărire, în cazul diferenţelor impozitelor şi taxelor, penalităţilor de 

întârziere şi amenzilor stabilite persoanelor juridice; 

• efectuează analize şi întocmeşte informări în legătură cu verificarea, constatarea şi stabilirea impozitelor 

şi taxelor, rezultatele acţiunilor de verificare şi măsurile luate pentru nerespectarea legislaţiei; 

• asigură păstrarea confidenţialităţii lucrărilor efectuate şi a informaţiilor deţinute; 

• îndeplineşte orice alte atribuţii repartizate de conducerea primăriei privind impozitele şi 

taxele locale. 

• urmăreşte încasarea impozitelor şi taxelor locale şi informează din timp pe primar despre realizarea sau 

nerealizarea acestora; 

• preia pentru urmărire şi executare silită sumele restante; 

• verifică documentele de încasare în numerar şi prin virament a veniturilor bugetului local, din punct de 

vedere legal, termene de plată, încadrare corectă pe subdiviziunile clasificaţiei bugetare; 

• urmăreşte încadrarea corectă pe surse de venituri, în conformitate cu legislaţia în vigoare şi cu conturile 

deschise în acest sens; 

• conduce evidenţa veniturilor încasate pe surse şi conturi de venituri; 

• răspunde de întocmirea registrului de casă privind veniturile, înregistrând operaţiunile efectuate numai pe 

baza documentelor justificative; 

• răspunde de păstrarea şi evidenţierea tuturor documentelor ce fac obiectul activităţii desfăşurate, urmărind 

circuitul acestora în cadrul legal; 

• îndosariază şi arhivează toate documentele ce au făcut obiectul activităţii desfăşurate; 

• asigură şi răspunde de integritatea, confidenţialitatea şi securitatea datelor din evidenţă 

privind impozitele şi taxele locale; 

• desfăşoară activitate de executare silită a persoanelor fizice şi juridice şi cea de stingere a creanţelor 

conform prevederilor legale în vigoare; 

• înfiinţează popriri pe veniturile realizate de debitori, urmăreşte respectarea popririlor înfiinţate asupra 

terţilor popriţi, precum şi societăţilor bancare şi stabileşte, după caz, măsurile legale pentru executarea 

acestora; 

• evidenţiază şi urmăreşte debitele restante primite spre urmărire; 

• întocmeşte borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unităţi care în prealabil au fost 

verificate şi urmează să fie confirmate; 

• întocmeşte borderoul de scădere pentru actele de scădere aprobate, procese verbale de constatare a 

insolvabilităţii şi diferite referate, precum şi pentru debitele retrase de unităţile care le-au transmis; 

• întocmeşte dosare pentru debitele primite spre executare silită de la alte unităţi şi asigură respectarea 

prevederilor legale privind identificarea debitorilor şi confirmarea titlurilor executorii primite de la alte 

organe; 

• asigură încasarea creanţelor faţă de bugetul local, în termenul de prescripţie şi propune măsuri de 

recuperare a celor prescrise din culpă persoanelor vinovate de prescrierea acestora; 
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• calculează cheltuielile de executare silită şi majorările de întârziere, penalităţile sau alte sume, când 

cuantumul acestora nu a fost stabilit în titlul executoriu; 

• pe baza datelor deţinute, analizează şi hotărăşte măsurile de executare silită în aşa fel încât realizarea 

creanţei să se facă cu rezultate cât mai avantajoase, ţinând seama de interesul imediat al Consiliului Local, 

cât şi de drepturile şi obligaţiile debitorului urmărit; 

• întocmeşte actele necesare aplicării procedurii de executare; 

• asigură şi organizează atunci când este cazul ridicarea şi depozitarea bunurilor sechestrate, precum şi 

valorificarea bunurilor sechestrate; 

• numeşte custodele şi administratorul sechestrului şi propune spre aprobare indemnizaţia acestora; 

• efectuează sau solicită evaluarea bunurilor sechestrate; 

• organizează şi asigură în condiţiile legii valorificarea bunurilor sechestrate; 

• dispune pe baza convenţiei încheiate cu debitorii sau cu terţe persoane juridice, transmiterea sau stingerea 

obligaţiilor bugetului local prin modalităţile prevăzute de lege; 

• întocmeşte documentaţiile şi propunerile privind debitorii insolvabili; 

• verifică periodic contribuabilii înscrişi în evidenţa separată şi urmăreşte starea de insolvabilitate pentru 

aceştia, în cadrul termenului de prescripţie local; 

• soluţionează cererile plătitorilor prin care se solicită relaţii referitoare la aplicarea executării silite şi a 

modalităţilor de stingere a creanţelor; 

• elaborează, pe baza datelor deţinute, informări şi situaţii privind realizarea creanţelor bugetare; 

• preia în evidenţă debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unităţi, care în prealabil au fost 

verificate şi urmează a fi confirmate; 

• asigură respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor şi confirmarea titlurilor executorii 

primite de la alte organe; 

• colaborează cu organele Ministerului Administraţiei şi Internelor, organele Ministerului Justiţiei şi alte 

organe ale administraţiei publice, în vederea încasării creanţelor prin executare silită sau alte modalităţi; 

• repartizează sumele realizate prin executare silită, potrivit ordinii de preferinţă prevăzută de lege, în cazul 

în care, la executarea silită participă mai mulţi creditori; 

• soluţionează şi rezolvă orice alte lucrări privind încasarea creanţelor bugetului local, în baza sarcinilor din 

legislaţia fiscală, repartizate de conducere; 

• îndeplineşte orice alte atribuţii repartizate de conducerea primăriei privind încasarea şi executarea 

creanţelor bugetare. 

• preia contractele de concesiune şi închiriere, vânzări cu plata în rate asigurând operarea lor în evidenţa 

veniturilor şi întocmeşte lunar facturile cu valoarea chiriei, redevenţei preţ de vânzare/rate, după caz; 

• gestionează documentele referitoare la creanţele bugetare şi extrabugetare şi conduce evidenţa 

separată a acestora; 

• ţine evidenţa creanţelor bugetare pentru fiecare concesionar, chiriaş, cumpărător, precum şi a plăţilor 

efectuate de aceştia în contul obligaţiilor bugetare; 

• calculează majorări de întârziere şi a penalităţilor cuprinse în contractele de concesiune, închiriere, 

vânzare, după caz; 

• urmăreşte încasarea creanţelor bugetare şi informează conducerea serviciului despre realizarea sau 

nerealizarea acestora; 

• efectuează analize şi întocmeşte informări în legătură cu verificarea, constatarea şi stabilirea creanţelor 

bugetare şi extrabugetare; 

• întocmeşte şi verifică documentele de încasare în numerar şi prin virament a concesiunilor, chiriilor, 

veniturilor din vânzări şi alte venituri; 

• verifică din punct de vedere legal termenele de plată şi încadrarea corectă pe subdiviziunile clasificaţiei 

bugetare a veniturilor constând în concesiuni, chirii, venituri din vânzări şi a altor venituri. 
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• conduce evidenţa veniturilor încasate pe surse şi conturi de venituri conform clasificaţiei bugetare; 

• întocmeşte registrul de casă extrabugetar constând în venituri din taxe forfetare, chirii, redevenţe, taxe 

cimitir, etc; 

• transmite pentru urmărire şi executare silită sumele restanţe; 

• La datele stabilite de lege, pregateste pentru consiliul local propuneri privind taxele si impozitele pentru 

urmatorul an; 

* intocmește corespondența internă și externă( executori judecătorești, instanțe, IPJ, DRPCIV, ITM, 

SPCEP, UAT-uri, soluționarea cererilor și sesizărilor repartizate serviciului de impozite și taxe locale 

* control commercial, 

• îndeplineşte orice alte atribuţii repartizate de conducerea primăriei  privind încasarea creanţelor bugetare 

şi extrabugetare. 

Caseria 

 

Art. 59. Atributii   

 

-efectueaza operatii de încasari în numerar privind chirii si alte venituri provenind de la compartimentele 

de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului( impozite si taxe, urbanism, arhitect sef, 

etc) pe baza documentelor de încasari; 

-asigura încasarea impozitelor si taxelor locale provenind de la Serviciul Venituri, pe baza debitelor 

stabilite de catre serviciul sus-mentionat; 

-preda zilnic borderoul cu încasarile privind impozite si taxe locale la Compartimentul Contabilitate  pentru 

verificare; 

-analizarea, întocmirea şi eliberarea certificatelor fiscale contribuabililor persoane fizice/juridice 

-verifica, numara si împacheteaza corespunzator numerarul încasat, întocmeste zilnic documentele de casa; 

-conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta soldul zilnic 

din jurnalul de casa cu cel faptic existent în caserie;  

-asigura integritatea, securitatea numerarului existent în caserie în timpul zilei operative, predarea sub 

semnatura celor în drept la sfârsitul zilei operative; 

-urmareste circuitul documentelor de încasari în numerar în scopul asigurarii integritatii acestora; 

-îndosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii; 

-urmareste încadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente în conformitate cu legislatia în 

vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise în acest sens; 

-întocmeste borderoul de încasari si plati pe destinatii bugetare; 

-completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamânt, depunand zilnic sumele încasate, pe destinatii 

bugetare la Trezoreria Timisoara; 

-ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale; 

-depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile încasate; 

 

 

 

 

Compartimentul Contabilitate 

Art.60. Atribuţiile compartimentului contabilitate - buget: 

- conduce evidenţa veniturilor bugetului local 

- organizează şi conduce evidenţa contabilă cu respectarea reglementărilor legale în domeniu 

- asigură întocmirea, circulaţia şi păstrarea documentelor justificative care stau la baza înregistrărilor în 

contabilitate 
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- asigură şi răspunde de înregistrarea cronologică a tuturor operaţiunilor privind mişcarea bunurilor şi 

valorilor patrimoniale 

- asigură şi răspunde de respectarea cadrului legal privind urmărirea execuţiei bugetare conform 

clasificaţiei economice şi întocmirea dărilor de seamă 

- răspunde de înregistrarea corectă în patrimoniu a tuturor valorilor materiale şi băneşti pe bază de 

documente legal întocmite 

- angajează unitatea prin semnătura, alături de conducătorul unităţii, în toate operaţiunile de patrimoniu şi 

răspunde de legalitatea acestora 

- conduce evidenţa furnizorilor şi debitorilor prin înregistrări cronologice şi urmăreşte clarificarea 

eventualelor diferenţe în interiorul termenului de prescriere 

- conduce Registrul Cartea Mare şi Registrul Inventar 

- stabileşte propunerea bugetară, întocmeşte angajamente bugetare, ordonanţarea de plată şi 

efectuează plata 

- conduce evidenţa cheltuielilor efectuate din bugetul local indiferent de sursa de finanţare 

- verifică deconturile privind deplasările interne şi externe ale salariaţilor 

- întocmeşte bonurile de consum 

-- întocmeşte statele de plata si se asigura de platile acestora precum si orice alte obligatii bugetare 

- întocmeşte fişele de magazie 

- întocmeşte Nota de intrare în recepţie (NIR) 

- întocmeşte situaţii de lucrări privind consumul de carburant pentru fiecare utilaj din dotare 

- în colaborarea cu compartimentele de specialitate din cadrul primăriei fundamentează şi elaborează 

proiectul bugetului 

- după aprobare, propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificaţiei şi a normelor metodologice, 

întocmind în acest sens comunicările de deschidere de credite pe care le înaintează la Trezoreria 

Municipiului Timişoara 

- întocmeşte dispoziţiile bugetare pentru repartizarea creditelor bugetare 

- întocmeşte documentul pentru modificarea repartizării pe trimestre a creditelor bugetare 

- întocmeşte documentul pentru efectuarea, începând cu trimestrul III, a virărilor de credite de la un capitol 

la altul al clasificaţiei bugetare 

- întocmeşte documentul pentru efectuarea virărilor de credite între subdiviziunile clasificaţiei bugetare, 

pentru bugetul propriu al ordonatorului principal de credite, precum şi cele între unităţile subordonate 

- întocmeşte dispoziţia bugetară de retragere şi cea de repartizare, în situaţia virării între unităţi 

subordonate sau borderoul centralizator al acestor documente 

- întocmeşte lunar şi semestrial programul de “Monitorizare a cheltuielilor de personal” 

- întocmeşte pentru fiecare decadă lunară Prognoza privind plăţile de casă 

- întocmeşte şi verifică situaţia plăţilor pentru ajutorul social, alocaţii, asistenţii personali ai persoanelor cu 

handicap grav şi indemnizaţii pentru însoţitorii persoanelor cu handicap grav  

- întocmeşte declaraţiile prin achitarea sau neachitarea energiei electrice, gaz şi energie termică 

- întocmeşte situaţia semestrială privind cheltuielile de personal conform HG 186/ 1995, republicată. 

- întocmeşte ori de câte ori este nevoie, în condiţiile stabilite de lege, actele şi documentele necesare pentru 

rectificarea bugetului, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local 

- întocmeşte note justificative privind transferul de sume de la bugetul de stat în bugetul local 

- ţine evidenţa şi verifică creditele bugetare aprobate 

- întocmeşte execuţia zilnică a contului de cheltuieli conform clasificaţiei bugetare elaborate de Ministerul 

de Finanţe 
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- întocmeşte bilanţul realizând Anexa 1 (contul de execuţie a bugetului local, contul de execuţie al 

bugetului de venituri proprii şi subvenţii, contul de execuţie în afara bugetului local, contul de execuţie 

venituri proprii), Anexa 2 (detalierea cheltuielilor pe capitole şi subcapitole) 

- ţine permanent legătura cu D.G.F.P.C.F.S. şi cu Trezoreria municipiului în vederea verificării, încadrării 

cheltuielilor în creditele aprobate şi urmăreşte zilnic execuţia de casă elaborată de Trezoreria Timişoara 

atât la partea de venituri, cât şi la partea de cheltuieli - propune spre aprobare Consiliului Local contul de 

venituri al bugetului local în afara 

bugetului local, contul de venituri proprii, bugetul de credite externe, împrumuturi, bilanţul şi rezultatul 

patrimonial 

- supune aprobării Consiliului Local contul de execuţie al exerciţiului bugetar 

- întocmeşte prognozele bugetare 

- realizează şi întreţine baza de date necesară întocmirii bugetului şi prognozelor 

- ţine evidenţa deschiderilor de credite (cont 940) pe total Primărie, pe fiecare unitate de  învăţământ, 

sănătate, asistenţă socială, cultură, gospodărie comunală, administraţie locală, apărare civilă, şi de 

asemenea pentru energie termică, abonamente călători, investiţii, protecţia mediului, transport 

- ţine evidenţa contului de cheltuieli efective pe fiecare capitol, subcapitol, articol şi alineat completându-l 

în anexa 07 - detalierea cheltuielilor 

- propune spre aprobare Consiliului Local modul de utilizare a rezervei bugetare şi întocmeşte actele 

necesare (ordinele de plată) pentru efectuarea cheltuielilor din acest fond 

- conduce evidenţa operativă privind execuţia de casă a bugetului local la partea de venituri şi participă la 

fundamentarea bugetelor anuale 

- verifică permanent şi informează despre respectarea normelor legale cu privire la utilizarea documentelor 

cu regim special şi depunerea numerarului încasat de inspectorii cărora le-au fost repartizate 

- organizează şi verifică modul de consemnare a numerarului personal al casierilor aflat asupra acestora în 

timpul serviciului 

- asigură păstrarea confidenţialităţii lucrărilor executate şi a informaţiilor deţinute 

- asigură întocmirea, circulaţia şi păstrarea documentelor justificative care stau la baza înregistrărilor 

contabile 

- soluţionează şi rezolvă orice alte lucrări, repartizate de conducere 

- respectă Regulamentul de ordine interioară şi toate dispoziţiile primite în acest sens 

- colaborează cu celelalte compartimente din primărie în vederea realizării creanţelor bugetare şi 

conducerea evidenţei veniturilor încasate 

- urmăreşte şi verifică modul de operare în evidenţa fiscală a constatărilor din actele de control 

- ia măsuri pentru aplicarea sancţiunilor prevăzute de lege în competenţa lor, sau a altora pentru care este 

împuternicită prin hotărâri ale consiliului local sau dispoziţii ale primarului 

- soluţionează potrivit competenţelor legale, contestaţiile la actele de control şi de impunere şi întocmeşte 

notele de fundamentare în vederea rezolvării acestora 

- rezolvă direct şi alte sarcini stabilite prin Hotărâri ale Consiliului Local sau Dispoziţii ale Primarului 

- ia măsurile legale privind urmărirea execuţiei bugetare şi angajarea creditelor în limitele prevăzute în 

bugetul aprobat 

- emite documentele prevăzute de lege în ceea ce priveşte angajarea cheltuielilor, deschiderea de credite şi 

virările de credite 

- asigură organizarea şi desfăşurarea activităţii financiar contabile în conformitate cu dispoziţiile legale 

- urmăreşte, periodic, realizarea în bune condiţii a indicatorilor financiari aprobaţi prin bugetul de venituri 

şi cheltuieli al direcţiei publice comunitare de evidenţă a persoanelor precum şi respectarea disciplinei de 

plan şi a celei financiare 
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- urmăreşte vărsarea, la termen şi în cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri bugetare ori 

obligaţii către alte persoane fizice şi juridice 

raportează, lunar, situaţia privind execuţia bugetului de venituri şi cheltuieli şi situaţia efectivelor şi a 

realizării fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele ordonate 

organizează contabilitatea cheltuielilor finanţate din mijloace bugetare şi fonduri cu destinaţie specială, prin 

care se asigură evidenţa plăţilor de casă, cât şi a cheltuielilor efective pe tructura clasificaţiei bugetare 

răspunde de folosirea eficientă a sumelor primite de la buget şi a priorităţilor de finanţare, de ţinerea la zi a 

evidenţelor contabile şi a indicatorilor programului de cheltuieli aprobaţi, precum şi de prezentarea la termen a 

situaţiilor financiare trimestriale şi anuale şi a altor purtători de informaţii 

analizează şi avizează documentaţia aferentă cu ocazia organizării licitaţiilor, perfectării unor contracte sau 

lansării unor comenzi, prin care se angajează patrimoniul instituţiei cu respectarea dispoziţiilor legale în 

vigoare 

asigură întocmirea, prelucrarea şi ţinerea în actualitate a procedurilor operaţionale scrise, emise în 

reglementarea activităţii specifice 

întocmeşte documentaţia specifică privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor, precum 

şi organizarea, evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale ale instituţiei, îndrumă şi controlează 
modul de punere în aplicare a acestora 

propune efectuarea inventarierii la termenele stabilite şi în conformitate cu dispoziţiile legale 

îndeplineşte sarcinile ce îi revin pentru păstrarea integrităţii patrimoniului şi recuperarea operativă a 

prejudiciilor cauzate instituţiei şi a altor debite 

asigură întocmirea, circulaţia şi păstrarea documentelor justificative şi contabile, precum şi gestionarea, 

folosirea şi evidenţa formularelor cu regim special în conformitate cu dispoziţiile legale 

aduce la cunoştinţă personalului, în părţile ce-l privesc, dispoziţiile actelor normative din domeniul activităţii 
financiar-contabile 

efectuează operaţiunile de încasări şi plăţi în conformitate cu dispoziţiile legale 

întocmeşte, ţine evidenţa şi asigură avizarea documentelor contabile primare privind existenţa şi mişcarea 

bunurilor din patrimoniul instituţiei 

întocmeşte, ţine evidenţa şi asigură avizarea documentelor contabile primare privind existenţa şi mişcarea 

bunurilor din patrimoniul instituţiei 

asigură constituirea fondului arhivistic neoperativ al instituţiei, din documentele rezultate din activitatea de 

profil 

asigură protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi dispune măsuri de prevenire a scurgerii de informaţii 
clasificate 

Art. 561. Atribuţii domeniul acordării drepturilor salariale: 

întocmeşte şi depune lunar raportările privind obligaţiile de plată aferente salariilor 

calculează şi reţine din salarii obligaţiile şi altele (rate, popriri, etc) şi întocmeşte toate documentele necesare 

efectuării plăţii acestora în termenele legale 

răspunde de organizarea acţiunii de inventariere anuală şi urmăreşte valorificarea rezultatelor acestei acţiuni 

răspunde de întocmirea, circulaţia şi păstrarea documentelor justificative care stau la baza înregistrărilor în 

contabilitate 

urmăreşte modul de stabilire a drepturilor privind efectuarea orelor suplimentare şi punerea în plată a 

acestora, recuperarea acestora, prin acordarea de timp liber aferent. 

verifică şi întocmeşte calculul concediilor de odihnă  

- întocmeşte calculul indemnizaţiilor consilierilor locali 

- în cazul acordării unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce s-ar fi cuvenit personalului, 

propune şi efectuează recalcularea și reținerea acestora 
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- întocmeşte introducerea în statele de plată a sumelor aprobate drept premii din fondul stabilit în procente 

potrivit legii 

- întocmeşte modul de acordare şi calculul primei de concediu pentru funcţionarii publici 

- verifică şi întocmeşte date pentru stabilirea deducerilor personale, în vederea calculării impozitului pe 

salariu 

- primeşte de la salariaţi "certificatele de concedii medicale” şi se preocupă să fie înregistrate şi vizate de 

persoanele competente 

- în urma solicitării salariaţilor, eliberează orice tip de adeverinţă ce dovedesc calitatea de angajat, cu 

veniturile obţinute 

- în urma solicitării salariaţilor, eliberează adeverinţe ce vor cuprinde date privind plata contribuţiilor la 

bugetul asigurărilor pentru şomaj, date privind evidenţa obligaţiilor de plată către bugetul fondului naţional 

unic de asigurări sociale de sănătate şi date privind evidenţa obligaţiilor de plată către bugetul asigurărilor 

sociale de stat 

- ţine evidenţa contractului încheiat cu băncile comerciale, colaborează în orice problem legată de 

alimentarea cardurilor salariaţilor 

- soluţionează şi rezolvă orice alte lucrări specifice domeniului de activitate, repartizate de conducere 

- respectă Regulamentul Intern şi toate dispoziţiile primite în acest sens. 

Art.62. Patrimoniul comunei Bucovat este alcătuit din bunurile mobile şi imobile care aparţin domeniului 

public de interes local, domeniului privat al acestuia, la care se adaugă drepturile şi obligaţiile cu caracter 

patrimonial. 

Art.63. Comuna Bucovat, ca persoană juridică civilă are în proprietate bunuri din domeniul privat, iar ca 

persoană juridică de drept public este proprietara bunurilor domeniului public de interes local, potrivit 

legii. 

Art.64. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile şi insesizabile. 

Domeniul privat este supus dispoziţiilor de drept comun dacă prin lege nu se prevede altfel. 

Art.65. Consiliul local al comunei Bucovat hotărăşte că bunurile ce aparţin domeniului public său privat de 

interes local să fie date în administrarea, să fie concesionate ori închiriate.  

Art.66. Consiliul local hotărăşte cu privire la cumpărarea şi vânzarea bunurilor ce fac parte din domeniul 

privat de interes local, în condiţiile legii, având obligaţia inventarierii acestora. 

Art.67. Consiliul local poate da în folosinţă gratuită, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor 

societăţilor şi instituţiilor de utilitate publică sau non profit, recunoscute ca persoane juridice, în scopul 

îndeplinirii unor activităţi care satisfac cerinţele cetăţenilor din comuna. 

Compartiment Achizitii publice 

Art. 68. Scopul infiintarii compartimentului Achizitii Publice in cadrul Primariei comunei Bucovat îl 

constituie buna administrare a domeniului public, privat, centralizarea tuturor achizitiilor in vederea 

corelarii cheltuielilor din bugetul local, cheltuirea cat mai eficienta a banului public  

Art. 69..Atributii: 

-întocmește și actualizează strategia anuală de achiziție publică doar pe baza notelor de fundamentare 

emise de compartimentele de specialitate.Strategia anuală de achiziție publică se realizează în ultimul 

trimestru al anului anterior anului căruia îi corespund procesele de achiziție publică cuprinse în acesta, și se 

aprobă de către conducătorul autorității contractante, 

-elaborează în cadrul strategiei anuale de achiziție publică, programul anual al achizițiilor publice și 

operează modificări/completări conform bugetului aprobat și cuprinde totalitatea contractelor de achiziție 

publică/acordurilor cadru pe care autoritatea contractantă intenționează să le atribuie în decursul anului 

următor, 

-asigură întocmirea documentațiilor privind organizarea și desfășurarea procedurilor de achiziții publice în 

conformitate cu legislația în domeniu 
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-analizeaza si solutioneaza, in limitele competentei, impreuna cu celelalte compartimente, sesizarile si 

reclamatiile adresate entitatii, raportat la activitatea derulata in cadrul achizitiilor  publice si in legatura cu 

acestea, 

-elaborează și după caz, actualizează pe baza baza necesităților comunicate de compartimentele de 

specialitate din cadrul primărie, strategia de contractare și verifică, după caz înscrie achiziția publică în 

programul annual al achizițiilor publice, 

-actualizează conform dispozițiilor legale programul annual al achizițiilor publice și urmărește publicarea 

modificărilor în SEAP, 

-redactează şi transmite  anunţurile de intenţie, de participare şi de atribuire in conformitate cu 

prevederile legale, spre publicare in Sistemul informatic colaborativ pentru mediu performant de 

desfasurare al achizitiilor publice (SICAP), Monitorul Oficial al Romaniei partea VI-a Achiziţii publice şi 

in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, după caz. 

-pune la dispoziţia operatorilor economici documentaţia de atribuire, conform modalităţii stabilite de 

legislaţia în vigoare 

-răspunde in mod clar, complet şi fără ambiguităţi la solicitările de clarificări, răspunsurile insoţite de 

intrebările aferente transmiţandu-le către toţi operatorii economici care au obţinut documentaţia de 

atribuire. 

-întocmește documentația de atribuire(fișa de date, formulare) exclusive documentația tehnică pe baza 

referatelor de necesitate primite de la cpmpartimentele din cadrul primăriei, 

-stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile de 

atribuire; 

-întocmește nota justificativă privind alegerea procedurii de atribuire, în cazul în care procedura aplicată a 

fost alta decât licitația deschisă sau licitația restrânsă, 

-verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte 

-aplică și finalizează procedurile de atribuire, 

-primeşte de la ANAP, notificările privind invalidarea unor anunţuri, remediază lipsurile sau  omisiunile, 

conform motivaţiei pe care se susţine notificarea în cauză, precum şi acceptul sau refuzul de la derogările 

solicitate 

-cunoasterea si aplicarea legislatiei privind incheierea contractelor de achizitie publica, pentru totalitatea 

produselor, serviciilor,  lucrărilor necesare autorității publice, 

-redacteaza contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitie, 

-transmite contractul de achiziție publică semnat, împreună cu anexele acestuia către compartimentele de 

specialitate, 

-întocmeşte şi păstrează dosarul achiziţiei publice cu toate documentele aferente conţinute de acesta, 

specificate conform legislaţiei în vigoare 

-transmiterea  in SEAP a notificarilor  cu privire la fiecare achizitie directa offline ,trimestrial   

-participă la negocierea clauzelor contractuale, dacă este cazul; 

-elaborarea şi înaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de evaluare 

si numirea acestora 

-primirea ofertelor depuse și păstrarea până la data și ora stabilită pentru deschiderea acestora de către 

comisia de evaluare, 

-participă la deschiderea ofertelor depuse la data și ora stabilită pentru deschiderea acestora prevăzută în 

invitațiile/anunțurile de participare publicate și după caz a altor documente care însoțesc oferta, 

-în calitate de membru al Comisiei de evaluare duce la îndeplinire toate atribuțiile stabilite prin lege și prin 

documentația de atribuire, 

-redactarea proceselor verbale ale ședințelor de evaluare, 

-redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achiziții publice, 
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-stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile 

-primirea şi înaintarea în vederea soluţionării si redactarea actului prin care Comisia de evaluare 

soluţionează contestaţiile; 

-întocmirea adreselor pentru restituirea garanțiilor de participare către ofertanții câștigători și necâștigători, 

-întocmește raportările pentru ANAP 

-întocmește nota internă până la 15 octombrie a fiecărui an către toate compartimentele în vederea obținerii 

de la acestea a referatelor de necesitate pentru a le centraliza și a întocmi la timp programul anual al 

achizițiilor publice, 

-contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene  

-asigura confidentialitatea datelor privind dosarele achizitiilor publice  

-elaborează, în baza notelor justificative primite de la structurile care au atributii in urmarirea executarii 

contractului, actele adiţionale la contractele de achiziţie publică şi le înaintează spre semnare părţilor 

contractate 

-preocuparea privind  estimarea valorii contractelor de achiziţie în vederea fundamentării bugetului de 

venituri şi cheltuielie pentru fiecare an bugetar; 

-asigurarea publicitătii achiziţiilor publice conform prevederilor legale in vigoare, 

-indeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin acte normative sau încredinţate prin dispozitie  de autoritatea 

deliberativă şi executivă 

 

   Compartimentul resurselor umane. 

Art .70. Atributii 

Atribuţii în domeniul organizării muncii 

- pe baza dispoziţiilor şi a notelor de fundamentare primite din partea primarului, în conformitate cu 

prevederile legale, întocmeşte rapoarte de specialitate şi proiecte de hotărâri privind structura 

organizatorică a aparatului de specialitate al primarului 

- face propuneri privind numărul de personal necesar desfăşurării activităţii, întocmeşte proiectul 

Organigramei şi al Statului de funcţii pe care le supune avizării primarului şi aprobării Consiliului Local 

- urmăreşte încadrarea în numărul de personal şi face propuneri în acest sens 

- întocmeste a fişele de postului, ţine evidenta acestora, propune si  intocmeste fisele de evaluare,  evidenţa 

acestora şi le face cunoscut sub semnătură salariaţilor 

-transmite informari privind intocmirea declaratiilor de avere si de interes, tine evidenta acestora si le 

transmite in termen legal catre ANI 

-Informeaza cu privire la procedura de pantouflage, preia toate declaratiile, tine evidente acestora. 

Atribuţii în domeniul stabilirii salariilor de bază 

- pe baza statului de funcţii aprobat de Consiliul Local, întocmeşte şi supune spre aprobare primarului 

statul de funcţii şi de personal 

- urmăreşte respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din aparatul de specialitate al 

primarului și a celorlalte servicii din cadrul Primăriei comunei Bucovat 

- urmăreşte întocmirea rapoartelor de evaluare a performanţelor profesionale 

individuale de către superiorii ierarhici pentru funcţionarii publici, anual sau ori de câte ori este necesar, le 

supune spre aprobare primarului şi urmăreşte modul de soluţionare a contestaţiilor 

- pe baza fişelor de evaluare a performanţelor profesionale individuale, stabileşte salariul de bază, 

indemnizaţia de conducere, după caz şi alte elemente de salarizare pentru personalul din cadrul aparatului 

de specialitatea primarului şi le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite (primarului) 

întocmind în acest sens, referatul şi proiectul dispoziţiei 

- face propuneri privind trecerea în tranşe superioare a gradaţiei de vechime, privind promovarea în clase 

sau grade profesionale 
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Atribuţii în domeniul acordării drepturilor salariale 

- pe baza condicii de prezenţă întocmeşte pontajul pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate și 

a celorlate servicii din cadrul Primăriei comunei Bucovat, prin centralizarea fișelor de prezență zilnică 

- în cazul acordării unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce s-ar fi cuvenit personalului, 

propune recalcularea și reținerea acestora 

- urmăreşte aplicarea sancţiunilor disciplinare prin diminuarea corespunzătoare a salariilor 

- furnizează date pentru stabilirea deducerilor personale, în vederea calculării impozitului pe salariu 

Atribuţii cu privire la activitatea de personal 

- întocmeşte, actualizează şi păstrează dosarele profesionale ale funcţionarilor publici și personalului 

contractual din Primăria comunei Bucovat 

- completează şi actualizează în format electronic Registrul de Evidenţă a Funcţionarilor Publici- pe 

portalul A.N.F.P. 

- întocmeşte registrul general de evidenţă a salariaţilor în format electronic – Revisal  

se preocupă de întocmirea contractului individual de muncă şi semnarea acestuia de către angajator şi 

angajat, precum şi de întocmirea actelor adiţionale 

- întocmeşte Planul de ocupare a funcţiilor publice centralizat 

- colaborează cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici, comunică acestei instituţii dispoziţiile emise 

cu privire la funcţionarii publici (numire în funcţie publică, funcţie de conducere, sancţionare, modificare, 

suspendare ori încetare raporturi de serviciu) 

- asigură întocmirea, păstrarea şi verificarea condicilor de prezenţă 

- în colaborare cu serviciile și compartimentele funcţionale, întocmeşte graficulprivind concediile de 

odihnă 

- urmăreşte felul cum se ţine evidenţa concediilor de odihnă şi întocmirea formelor legale pentru plata 

acestora în timp util 

- întocmeşte și eliberează adeverințe pentru completarea dosarelor pentru pensionare pentru limita de vârstă 

pentru personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului și a celorlalte servicii din cadrul 

Primăriei comunei Bucovat 

- ţine evidenţa concediilor fără plată, a absenţelor nemotivate şi a sancţiunilor 

- în urma solicitării salariaţilor, eliberează adeverinţe ce dovedesc calitatea de angajat, cu veniturile brute 

și/sau veniturile nete, după caz. 

- eliberează adeverinţe privind vechimea în muncă pe baza actelor doveditoare aflate în arhiva instituţiei  

- întocmeşte actele emise la încetarea raporturilor de muncă 

- ţine evidenţa salariaţilor în ceea ce priveşte domiciliul şi numărul de telefon 

- solicită categoriilor de personal, stabilite prin prezentul Regulament de Oragnizare și Funcționare, cu care 

încheie raporturi de muncă, contracte de voluntariat sau alte asemenea raporturi, prezentarea certificatului 

de integritate comportamentală - document eliberat persoanelor fizice, care atestă lipsa înscrierilor, sau 

după caz, datele înscrise, în Registrul național automatizat cu proivire la persoanele care au comis 

infracțiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor. 

Atribuţii cu privire la organizarea concursurilor pentru angajare şi promovare în funcţie: 

- asigură derularea fiecărei etape procedurale referitoare la organizarea concursurilor de recrutare cu 

încadrarea în termele legale şi cu respectarea legislaţiei în vigoare 

- asigură derularea fiecărei etape procedurale referitoare la organizarea examenelor de promovare cu 

încadrarea în termele legale şi cu respectarea legislaţiei în vigoare 

- în funcţie de necesităţi, primeşte referatele privind oportunitatea angajărilor şi pe baza dispoziţiei 

ordonatorului principal de credite, redactează anunţurile privind organizarea concursurilor pentru ocuparea 

posturilor vacante 
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- înștiințează și solicită de la Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici avizele prevăzute de lege cu 

privire la organizarea concursurilor în vederea recrutării funcţionarilor publici, a concursurilor pentru 

promovare, pentru exercitarea temporară a unor funcţii de conducere vacante 

- asigură secretariatul concursurilor de recrutare 

- se preocupă de publicarea anunţurilor privind posturile vacante scoase la concurs într-un cotidian de largă 

circulaţie şi în Monitorul Oficial, şi le comunică prin afişare la sediul şi pe site-ul primăriei, precum și pe 

site-ul „posturi@gov.ro” 

- face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru promovarea salariaţilor din 

cadrul aparatului propriu care îndeplinesc condiţiile 

prevăzute de lege 

- pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, întocmeşte referatul şi 

proiectul de dispoziţie privind numirea în funcţii publice, încadrarea sau promovarea salariaţilor şi 

stabilirea salariilor de bază şi a indemnizaţiilor de conducere. 

Compartiment Agricol 

Art.71. Scopul infiintarii acestuia in cadrul Primariei comunei Bucovat îl constituie buna administrare a 

domeniului public, privat al comunei Bucovat. 

 

Art. 72. Obiective:  

- asigurarea evidenţei cadastrale a terenurilor intravilane ţi extravilane pe categorii de folosinţă şi a 

animalelor pe specii şi categorii, precum si a culturilor la nivelul comunei Bucovat. 

- evidenta tuturor terenurilor agricole, gradini la nivelul comunei 

- evidenta nomenclatorului stradal, etc. 

Art. 73. Atributiii 

-completarea la zi a Registrului agricol , atat in format electronic cat si pe support de  hartie ; 

-furnizarea periodică (lunar, trimestrial şi anual) a datelor statistice solicitate de Direcţia Judeţeană de 

Statistică, Direcţia Generală a Finanţelor Publice; 

-verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de către contribibuabili în Registrul agricol; 

-eliberarea adeverinţelor care cuprind date declarate în Registrul agricol   

-înregistrarea în Registrul agricol al terenurilor vândute, donate şi schimburile de teren dovedite prin acte 

încheiate în formă autentică; 

-evidenţierea titlurilor de proprietate eliberate în baza Legii nr.18/1991; 

-verificarea suprafeţelor de teren agricol înscrise în titluri de proprietate şi anexele de fond funciar în 

cartiere, pe autor şi moştenitor şi operarea oricăror modificări de proprietar; 

-înregistrarea titlurilor de proprietate; 

-înaintarea către avocat  a documentaţiilor complete în vederea promovării în instanţă acţiuni de anulare şi 

corectare a titlurilor de proprietate greşite; 

-evidenţierea terenurilor agricole exploatate individual şi înregistrarea modificărilor pe proprietari care 

intervin în timpul anului; 

-verificarea şi înregistrarea contractelor de arendare în registrul special conform prevederilor Legii nr. 

71/2011 şi Codului Civil, 

-rezolvarea cererilor, sesizărilor depuse de cetăţeni; 

-rezolvarea cererilor privind vinzarea terenurilor din extravilan conform Legii 175/2020 pentru modificarea 

si completarea Legii 17/2014, întocmirea documentatiei si depunerea la autoritatile competente. 

-participă la acţiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului şi asigură conservarea 

punctelor de hotar; 

-execută măsurători topografice şi întocmeşte planurile de stuaţie conform acestora; 
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-desfăşoară activităţi impuse de Legea nr. 7/1996, de Legea nr. 18/1991, Legea nr. 1/2000, Legea 

nr.247/2005, Legea nr. 231/2018, efectuând puneri în posesie şi întocmind procese-verbale de punere în 

posesieîn vederea emiterii titlurilor de proprietate;: 

-ţine evidenţa şi conduce activitatea de reconstituirea de dreptului de proprietate şi de restituire a 

proprietăţii; 

-participă la expertizele tehnice-judiciare de spcialitate, pe baza convocărilor, în vederea soluţionării 

cauzelor aflate pe rolul instanţelor; 

-verifică şi semnează procesele-verbale de vecinătate pentru comuna Bucovat; 

-întocmeşte materialele pentru Comisia Judeţeană privind Stabilirea Dreptului de Proprietate asupra 

terenurilor agricole şi silvice; 

-întocmeşte dosarele pentru acordare de despăgubiri, în condiţiile legii, persoanelor îndreptăţite; 

-întocmeşte dările de seamă statistice; 

-întocmeşte procese-verbale de constatare a existenţei produselor agricole şi în baza acestora eliberează 

certificate de producător; 

-ţine evidenţa titlurilor de proprietate şi a eliberării acestora; 

-întocmeşte documentaţii necesare pentru acordarea de sprijin producătorilor agricoli, în condiţiile 

prevăzute de lege; 

-intocmeste si tine la zi registrul agricol in format electronic si pe suport de hartie. 

-Intocmeste documentatia pentru APIA; 

-Elibereaza adeverinte; 

-Colaboreaza si actualizeaza datele cu compartimentul taxe si impozite. 

 

Promotor local 

Art.74.Compartimentul Promotor local este direct subordonat viceprimarului comunei Bucovat. 

Integrare Europeană şi Relaţii Internaţionale 

Art.75. Misiunea compartimentului este de a încuraja dezvoltarea locală a comunei Bucovat. În acest sens, 

compartimentul sprijină planificarea strategică la nivel local, precum şi implementarea planurilor 

strategice, prin atragerea de fonduri nerambursabile, în vederea îmbunătăţirii activităţii instituţiei şi 

îndeplinirii obiectivelor acesteia. 

Art.76. Promotor local, îndeplineşte atribuţii în următoarele domenii de activitate: 

· elaborării şi administrării de proiecte cu finanţare externă; 

· integrare europeană; 

· relaţii externe; 

· promovării parteneriatului cu organizaţiile neguvernamentale; 

· elaborării, implementării şi monitorizării de strategii, programe privind dezvoltarea economico-socială a 

comunei Bucovat; 

Art.77. Atribuţii în cadrul compartimentului: 

I. Identificarea nevoilor comunităţii şi raportarea lor la domenii de interes pentru finanţatori 

1. Identificarea problemelor economice şi sociale ale orașului care intră sub incidenţa asistenței acordate 

prin programe UE sau a altor programe ce oferă finanţare nerambursabilă, sinteză şi sistematizarea datelor 

generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes şi corelarea acestora cu strategia de dezvoltare a 

comunei Bucovat; 

2. Elaborare cereri finanţare; 

3.Identificarea, selectarea şi procurarea surselor informaţionale privitoare la programele Uniunii Europene 

sau a altor surse interne/externe de finanţare nerambursabilă, precum şi monitorizarea acestor surse de 

finanţare nerambursabilă; 
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4. Iniţierea şi dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finanţatori ai unor proiecte de dezvoltare 

locală; realizarea de parteneriate cu alte instituţii/organizaţii cu abilitaţi în managementul strategic şi 

dezvoltării durabile; 

5. Promovarea către factorii interesaţi din comuna Bucovat a ofertelor de programe din partea UE, inclusiv 

în colaborare cu structuri responsabile de administrarea acestor programe, precum şi a ofertelor de 

programe din partea asociatiilor in care comuna Bucovat este membru. 

II.Atragerea de finanţare nerambursabilă - management proiecte 

1. Atragerea de finanţări nerambursabile şi managementul proiectelor accesate în calitate de aplicant 

principal; 

2. Acordarea de asistență potenţialilor beneficiari ai programelor specifice UE din rândul instituţiilor de 

interes local înfiinţate de consiliul local sau din cadrul aparatului de specialitate al primarului în accesarea 

şi implementarea unor proiecte finanțate (co-finanțate) din fonduri UE; 

3. Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesaţi în elaborarea de propuneri de finanţare 

din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, în concordanţă cu priorităţile de 

dezvoltare locală identificate; 

4. Monitorizarea şi întocmirea rapoartelor intermediare şi finale narative şi financiare vizând derularea 

programelor UE sau a altor programe, împreună cu factorii interesaţi/compartimentele din cadrul primăriei 

implicate în aceste proiecte, anual, trimestrial, lunar sau de câte ori se solicită. 

III. Unitate de politici publice. Strategii de dezvoltare locală 

1. Coordonarea elaborării proiectelor politicilor şi strategiilor, a programelor şi studiilor, analizelor şi 

statisticilor necesare realizării şi implementării politicilor publice; 

2. Elaborarea, împreună cu instituţiile implicate, a unor prognoze orientative şi programe de dezvoltare 

economico-socială locale şi supunerea acestora spre aprobare Consiliului local al comunei Bucovat; 

3. Întocmirea anual sau ori de câte ori este nevoie, în colaborare cu celelalte compartimente, de rapoarte 

privind starea economică şi socială a comunei şi prezentarea acestora la termenele prevăzute de lege sau 

stabilite de primar, Consiliul local; 

4. Propunerea către primar, Consiliul local de referate de specialitate vizând actualizarea strategiei de 

dezvoltare locală, anual sau în funcţie de nevoi pentru organizarea de dezbateri publice; 

5. Monitorizarea gradului de îndeplinire a strategiei de dezvoltare acomunei, împreună cu factori interesaţi, 

pe domenii specifice menţionate în cadrul strategiei; 

6. Întocmirea de referate de specialitate în domeniul de activitate al compartimentului pentru 

proiectele de hotărâri, în vederea promovării lor în Consiliul local. 

IV Evidențe 

1. Realizarea unei evidențe tehnic-operative a proiectelor derulate în comuna Bucovat cu sprijin financiar 

provenit din fonduri europene, gestionarea bazei de date privind activităţile/proiectele derulate în comuna 

Bucovat din fondurile nerambursabile; 

2. Realizarea unei evidențe cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin financiar 

provenit din fonduri europene; 

3. Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finanţare şi păstrarea evidențelor tuturor materialelor 

legate de activitatea de derulare, urmărire a programelor UE sau a altor programe. 

V Responsabilităţi 

1.Îndeplinirea sarcinilor şi atribuţiilor specifice compartimentului; 

2.Îndeplinirea obiectivelor instituţiei. 

 

Registratura/Secretariat 

Art.78. Compartimentul Registratura/Secretariat este coordonat de către secretarul comuneiși face parte 

din aparatul propriu de specialitate al primarului comunei Bucovat. 
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Art.79. Persoana desemnată, preia spre inregistrare cereri/solicitari/sesizari si le repartizeaza 

compartimentelor de specialitate 

Atribuţii: 

- preia dispoziţiile emise de primarul comunei Bucovat şi le înscrie în registrul special 

- ţine evidenţa comunicării dispoziţiilor către compartimentele interesate sau persoanelor interesate 

-elibereaza documentele solicitate in termenul legalț 

- arhivează  cereri/solicitari/petitii/dispoziţiile; 
coordonează activitățile procedurale de relații publice și transparență decizională. 

-permite cetăţeanului o participare directă la procesul de luare a deciziilor la nivelul administraţiei locale, 

asigurând primirea sugestiilor acestora cu privire la planuri şi proiecte noi pe care Primăria şi Consiliul Local 

intenţionează să le dezvolte. Organizarea de dezbateri publice conform Legii 52/2001, privind transparenţa 

decizională în administraţia publică; 

comunică informaţiile de interes public din oficiu, conform Legii 544/2003, privind liberul acces la 

informaţiile de interes public ;  

- întocmește răspunsuri la solicitările de informaţii de interes public;  

- înregistrează solicitările şi răspunsurile la solicitări într-un registru special; 

- asigură primirea zilnică a publicului în primărie, oferă informaţii şi se ocupă de îndrumarea acestuia spre 

serviciile și compartimentele în competenţa cărora intră soluţionarea problemelor ridicate; 

- răspunde la telefonul Primăriei comunei Bucovat  şi oferă informaţii în limita mandatului dat de primar; 

- asigură informarea cetăţenilor cu privire la modul de lucru, actele necesare care se depun pentru soluţionarea 

cererilor cetăţenilor, a termenelor de soluţionare, prin afişare sau alte modalităţi de comunicare; 

- oferă informaţii generale despre atribuţiile şi competenţelecompartimentelor din cadrul instituţiei; 

- comunică inter-instituţional: asigură legătura prin comunicare verbală, telefonică, scris şi electronică dintre 

instituţie şi mediul exterior acesteia, respectiv cu cetăţenii, colaboratorii, alte instituţii publice, agenţi 

economici, asociaţii, etc.; 

redactează şi distribuie fluturaşi informativi cu privire la actele solicitate de compartimentele de specialitate 

ale instituţiei pentru soluţionarea cererilor cetăţenilor şi a activităţilor desfăşurate de instituţie; 

oferă informaţii cu privire la competenţele administraţiei locale 

actualizarea permanentă şi modernizarea site-ului Primăriei Bucovat, www.comunabucovat.ro 

utilizarea permanentă a paginii Facebook Primaria Bucovat, în colaborare cu compartimentele din cadrul 

primariei, pentru informarea cetățenilor 

realizarea de dosare de prezentare a comunei, precum şi a unor agende şi calendare; 

 

Serviciul Voluntar pentru Situaţii de Urgență. 

Art.80. Serviciul Voluntar pentru Situaţii de Urgenţă, pentru îndeplinirea atribuţiilor ce îi revin, 

colaborează cu alte Servicii Voluntare pentru Situaţii de Urgenţă, cu autorităţile administraţiei publice, cu 

alte instituţii şi organisme care au atribuţii privind apărarea ordinii publice, prevenirea şi combaterea 

dezastrelor, apărării vieţii şi integrităţii fizice a persoanelor, avutului public şi privat, precum şi de protecţie 

a mediului. Serviciul este coordonat de către viceprimarul comunei Bucovat. 

Art. 81. Organizarea şi atribuţiile serviciului voluntar. Serviciul Voluntar pentru Situaţii de Urgenţă are 

în structură obligatoriu : 

- compartiment pentru prevenirea incendiilor. 

- formaţia de intervenţie, salvare şi prim - ajutor, care cuprinde echipe specializate, constituite în funcţie de 

riscurile identificate în sectorul de competenţă 

- după caz, ateliere de reparaţii şi întreţinere. 

 Serviciul Voluntar pentru Situaţii de Urgenţă se încadrează cu personal angajat (in prezent delegare de 

atributii) şi / sau voluntari având aptitudini fizice, psihice şi profesionale adecvate funcţiei. 

Art. 82. Serviciul Voluntar pentru Situaţii de Urgenţă are următoarele atribuţii principale : 
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· Desfăşoară activităţi de informare şi instruire privind cunoaşterea şi respectarea regulilor şi măsurilor de 

prevenire, comportare şi apărare împotriva incendiilor sau dezastrelor : 

- executarea programului de pregătire de specialitate a voluntarilor; 

- cunoaşterea încălcărilor frecvente ale normelor de prevenire şi stingere a incendiilor şi a cauzelor de 

incendiu, sau alte situaţii de urgenţă; 

- sprijină conducătorii instituţiilor pentru instruirea persoanelor care execută lucrări cu pericol de incendiu; 

- popularizează prin instructaje, cât şi pe timpul executării controalelor de prevenire, actele normative care 

reglementează activitatea de management a situaţiilor du urgenţă, cauzele şi împrejurările care duc la 

izbucnirea incendiilor sau alte situaţii de urgenţă şi consecinţele acestora; 

- execută aplicaţii şi exerciţii practice de intervenţie; 

- participă la aplicaţii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situaţii de urgenţă şi alte forţe stabilite 

prin planurile de cooperare; 

- asigură cunoaşterea tehnicii de luptă din dotare şi instrucţiunile de exploatare a acesteia; 

- asigură cunoaşterea tuturor tipurilor de riscuri, surselor şi sistemelor de alimentare cu apă; 

Verifică modul de aplicare a normelor, dispoziţiilor, instrucţiunilor şi măsurilor deprevenire, care constă în: 

- efectuarea de controale asupra modului în care se aplică normele de prevenire a incendiilor sau a altor 

situaţii de urgenţă; 

- fac propuneri pentru înlăturarea constatărilor şi urmăreşte rezolvarea operativă a acestora; 

- stabilirea de restricţii ori interzicerea utilizării focului deschis şi efectuării unor lucrări cu pericol de 

incendiu în locuri cu substanţe inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii, explozii, etc; 

- asigură supravegherea cu personal şi mijloace tehnice de specialitate adecvate pericolului de incendiu a 

locurilor în care se execută diverse lucrări cu grad ridicat de periculozitate; 

- sprijină conducătorii instituţiilor pentru realizarea activităţii de prevenire; 

- sprijină pe conducătorii locurilor de muncă la organizarea intervenţiei în situaţii de urgenţă; 

- acţionează prin mijloace legale pentru înlăturarea imediată a oricărui pericol, constatat pe timpul 

controlului de prevenire sau adus la cunoştinţă de alte persoane; 

- informează primăria, personalul inspecţiei de prevenire din cadrul Inspectoratului pentru Situaţii de 

Urgenţă Judeţean Timiş asupra încălcărilor deosebite de la normele de prevenire şi starea de pericol făcând 

propuneri menite să înlăture pericolul; 

Execută acţiuni de intervenţie pentru stingerea incendiilor, căutare - salvarea, acordarea primului ajutor, 

limitarea efectelor unei situaţii de urgenţă, protecţia persoanelor şi a bunurilor materiale şi a mediului, 

evacuare, reabilitare,etc.: 

- întocmeşte documentele operative de intervenţie; 

- planifică, organizează şi execută instruirea voluntarilor asupra modului de intervenţie în diferite situaţii; 

- asigură menţinerea în stare de funcţionare a mijloacelor de intervenţie, avertizare, anunţare şi semnalizare 

a incendiilor, a instalaţiilor de stingere, a surselor de alimentare cu apă şi a căilor de acces şi de intervenţie 

din cadrul localităţii; 

- asigură forţele şi mijloacele de intervenţie în caz de incendiu sau alte situaţii prin luarea tuturor măsurilor 

de protecţie până la înlăturarea stării de pericol; 

Acordă ajutor persoanelor sinistrat sau a căror viaţă este pusă în pericol în caz de explozii, inundaţii, 

alunecări de teren, accidente şi în caz de dezastre pe teritoriul localităţii: 

- participă la acţiuni de alimentare cu apă în caz de deteriorare a reţelei şi a surselor de alimentare cu apă; 

- evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice şi alte locuri inundate; 

- menţine în stare de funcţionare mijloacele tehnice de refulare şi absorbţie a apei. 

- organizează şi pune în funcţiune, prin forţele proprii sau împreună cu alte structuri, locaţii speciale cu 

dotările necesare asigurării condiţiilor minime de supravieţuire a populaţiei ; 

 Participă la efectuarea de deblocări şi înlăturarea dărâmăturilor provocate de dezastre: 
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- în acest scop trebuie să cunoască planurile clădirilor şi ale instalaţiilor tehnologice din cadrul localităţii. 

De asemenea vor fi însuşite cunoştinţele minime necesare despre instalaţiile de alimentare cu energie 

electrică, gaze, apă şi canalizare; 

- stabileşte ipoteze de acţiune pentru stingerea incendiilor în situaţia în care datorită diferitelor situaţii sunt 

afectate reţelele instalaţiilor de apă pentru stingerea incendiilor din cadrul localităţii; 

- participă la salvarea persoanelor de sub dărâmături şi la deblocarea căilor de acces, în vederea asigurării 

deplasării mijloacelor tehnice, pentru intervenţii în situaţii de dezastre; 

- participă, după caz la alimentarea cu apă a unor instalaţii tehnologice sau de stingere a incendiilor, în 

situaţia deteriorării instalaţiilor cu apă proprii. 

Art.83. Atribuţiunile compartimentului/specialiştilor de prevenire. Formele prin care se execută activităţile 

de prevenire sunt: reglementarea prin Hotărâri ale Consiliului local, controlul şi informarea preventivă a 

populaţiei, precum şi pregătirea acesteia pentru situaţii de urgenţă, constatarea şi sancţionarea încălcărilor 

procedurilor legale. 

 Atribuţii: 

- verificarea respectării actelor normative şi reglementărilor privind apărarea împotriva incendiilor şi 

protecţia civilă la proiectarea, executarea, exploatarea şi postutilizarea construcţiilor, instalaţiilor şi 

amenajărilor; 

- verificarea şi organizarea activităţii privind depistarea pericolelor potenţiale generatoare de riscuri pe 

timpul exploatării construcţiilor, instalaţiilor şi amenajărilor; 

- întocmirea concepţiei de apărare împotriva incendiilor şi de protecţie civilă în scopul menţinerii riscurilor 

în limite acceptabile, stabilindu-se, după caz, măsuri în condiţiile legii; 

- controlul activităţilor care prezintă pericole de accidente majore în care sunt implicate substanţe 

periculoase; 

- coordonarea şi controlul realizării pregătirii şi instruirii specifice a populaţiei şi salariaţilor, a modului de 

asimilare de către aceştia a regulilor şi măsurilor specifice, precum şi a comportamentului pe timpul 

manifestării unei situaţii de urgenţă; 

- înştiinţarea factorilor responsabili în managementul riscului despre existenţa, dimensiunea şi consecinţele 

riscului identificat în domeniul respectiv; 

- îndrumarea, controlul şi coordonarea serviciului voluntar şi serviciilor private pentru situaţii de urgenţă; 

- informarea şi educarea preventivă a populaţiei; 

- soluţionarea petiţiilor şi sesizărilor în domeniul specific; 

- informarea populaţiei privind pericolele potenţiale de risc, inclusiv în locuinţe şi gospodării şi modul de 

comportare în situaţii de urgenţă. 

Art.84. Activităţile de prevenire desfăşurate de personalul de prevenire se finalizează prin întocmirea unor 

note de activitate în care fiecare participant menţionează de regulă: locurile în care s-a desfăşurat 

activitatea, aspectele constatate, măsurile luate iar notele de activităţi se centralizează, se analizează şi se 

păstrează la sediul primăriei într-un dosar special constituit, pentru situaţiile deosebite constatate primarul 

va dispune măsurile care se impun pentru înlăturarea acestora. 
 

Compartiment Cultură 

Art.85. Compartiment Cultura cuprinde: Muzeul, Camin cultural, biblioteca, teren de sport, aflate în subordinea 

viceprimarului şi subordinate direct primarului. 

Art.86.  În cadrul caminelor culturale îşi desfăşoară activitatea în conformitate cu OUG.nr.118/2006 privind 

funcţionarea şi organizarea aşezămintelor culturale. 

Art.87. Iniţiază şi desfăşoară activităţi şi proiecte în domeniul educaţiei permanente, al culturii tradiţionale şi al 

creaţiei populare contemporane după cum urmează: 

- organizează şi desfăşoară activităţi culturale; 
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- organizează şi desfăşoară activităţi artistice şi de educaţie permanentă; 

- conservă şi transmite valorile morale, artistice şi tehnice ale comunităţii locale, ale patrimoniului cultural 

naţional şi universal; 

- organizează sau susţine formaţiile artistice de amatori, concursuri şi festivaluri, inclusive participarea 

formaţiilor la manifestări culturale interjudeţene, naţionale şi internaţionale, stimulează creativitatea şi talentul; 

- organizează sau susţine activitatea de documentare a expoziţiilor temporare, elaborează 

monografii şi lucrări de educaţie civică şi informare a publicului; 

- organizează cercuri ştiinţifice şi tehnice, de artă populară şi de gospodărie ţărănească; 

- organizează şi desfăşoară cursuri de formare profesională continuă; 

- propune centrului judeţean conservarea şi promovarea culturii tradiţionale, obiceiuri, tradiţii, creaţii populare, 

valori de patrimoniu ce trebuie protejat; 

- pentru realizarea acestor obiective, casa de cultură colaborează cu instituţiile de specialitate, organizaţii 

neguvernamentale, persoane juridice de drept public sau privat, precum şi cu persoane fizice, fără a exprima 

nici un fel de interese de grup (etnice, politice, religioase, etc); 

In cadrul Bibliotecii 

Art.88. Biblioteca, instituţie de profil cu funcţii de cultură şi educaţional ştiinţifice, îndeplineşte următoarele 

atribuţii: 

- colecţionează, dezvolta, organizează, prelucrează, conservă, şi pune la dispoziţia utilizatorilor colecţii 

enciclopedice reprezentative de cărţi, periodice, documente grafice, precum şi alte documente purtătoare de 

informaţii, în funcţie de dimensiunile şi structura socio- profesională a populaţiei comunei Bucovat. 

- colecţionează şi conservă lucrări de interes local. 

- achiziţionează, constituie şi dezvolta baze de date, întocmeşte cataloage şi alte instrumente de valorificare a 

colecţiilor în sistem tradiţional şi informatizat, asigură servicii de informare bibliografică şi documentare de 

interes local. 

- asigură servicii de împrumut de cărți la domiciliu şi de consultare pe loc a cărților prin secţiile bibliotecii; 

- organizează activităţi de formare şi informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de munca 

intelectuală, prin promovarea colecţiilor, a serviciilor bibliotecii, precum şi prin realizarea unor acţiuni specifice 

de animaţie culturală şi de comunicare a colecţiilor; 

- facilitează, potrivit resurselor şi oportunităţilor, accesul utilizatorilor şi la alte colecţii ori baze de date, prin 

împrumut interbibliotecar intern şi internaţional ori servicii de accesare şi comunicare la distanţă; 

- iniţiază, organizează şi participa la realizarea unor programe de informatizare, de cercetare şi cu caracter 

bibliografic, de valorificare a tradiţiilor culturale, de promovare a creaţiei ştiinţifice şi cultural-artistice; 

- efectuează în scopul valorificării colecţiilor, bibliografii, studii şi cercetări în bibliologie, ştiinţa informării şi 

sociologia lecturii, organizează reuniuni ştiinţifice de profil, redactează şi editează produse culturale necesare 

membrilor comunităţii; 

- organizează acţiuni de sondare a intereselor de studiu, lectură, informare şi documentare ale utilizatorilor 

activi şi potenţiali, alte activităţi de marketing sau promovare a serviciilor de bibliotecă; 

- iniţiază proiecte, programe şi forme de cooperare bibliotecară pentru dezvoltarea serviciilor de bibliotecă, 

formarea continua a personalului şi atragerea unor surse de finanţare; 

- efectuează activităţi de igienizare a spaţiilor de bibliotecă şi de asigurare a condiţiilor microclimatice de 

conservare a colecţiilor, precum şi condiţiile de protecţie şi pază a întregului patrimoniu; 

- elimina din colecţiile uzuale prin scoatere din registrul inventar, cu respectarea prevederilor legale, publicaţiile 

care nu au circulaţie către utilizatori sau care reprezintă un grad ridicat de uzură fizică şi morală, se preocupă 
de recuperarea publicaţiilor împrumutate sau a contravalorii celor nerestituite ori degradate, pe baza normelor 

stabilite de salariatul bibliotecii în colaborare cu contabilitatea primăriei, în conformitate cu legislaţia în 

vigoare; 

asigura evidența biblioteconomică globală şi individuală a colecţiilor; 
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completează curent şi retrospectiv colecţiile prin achiziţii, abonamente, schimb interbibliotecar, transfer, 

donaţii şi alte surse. asigura evidenta utilizatorilor înscrişi şi a circulaţiei publicaţiilor în relaţia 

bibliotecautilizator- biblioteca; 

asigura condiţii pentru studiu şi informare în sălile de lectură potrivit cerinţelor utilizatorilor şi a specificului 

documentelor din colecţiile special; 

realizează situaţiile statistice centralizate privind evidența publicaţiilor şi a utilizatorilor bibliotecii; 

întocmeşte rapoarte periodice de evaluare a activităţii. 

Muzeul 

Art.89. Muzeul este organizat şi funcţionează în conformitate cu legislaţia română în vigoare – Legea Muzeelor 

şi a Colecţiilor Publice nr. 311/2003. Muzeul este un loc de cultură aflată în serviciul primariei, care 

colecţionează, conservă, cercetează, restaurează,comunică şi expune, în scopul cunoaşterii şi educării publicului 

larg, mărturii materiale ale existenţei şi evoluţiei comunităţilor umane, precum şi fale mediului înconjurător. 

Potrivit obiectivului de activitate, competenţelor şi structurii sale organizatorice, muzeulare următoarele 

atribuţii principale: 

a) elaborarea de programe şi proiecte culturale proprii, în concordanţă cu strategia culturalăpromovată de 

Ministrul Culturii şi de Consiliul local Bucovat; 

b) stabilirea de măsuri tehnice, economice, organizatorice pentru ducerea la îndeplinire a programelor culturale 

aprobate, de a căror realizare răspunde; 

c) cercetarea pentru dezvoltarea colecţiilor muzeale; 

d) realizarea lucrărilor de restaurare, conservare şi protecţie a patrimoniului cultural aflat în administrarea sa. 

Terenul de Sport 

Art. 90. Terenul de sport face parte din patrimoniul public al comunei Bucovat, infiintat  pentru desfășurarea de 

competițiilor sportive oficiale si neoficiale. 

Respectarea prezentului regulament este obligatorie pentru administratorul terenului de sport, pentru personalul 

de îngrijire și curățenie, de către sportivi, spectatori și orice alte persoane care vin în contact cu funcționarea 

terenului de sport. 

Pe terenul de sport se vor desfășura numai activități cu caracter sportiv. În mod excepțional, cu aprobarea 

specială a primarului, pe terenul de sport se pot organiza unele activități de interes public. 

Obiectivele funcționării terenuluide sport sunt: 

- desfășurarea unor competiții sportive școlare de interes local, județean sau național. 

- sprijinirea activității cluburilor și asociațiilor sportive înregistrate pe teritoriul comunei Bucovat  în procesul 

de educație și formare sportivă a tineretului. 

- deservirea, conform unei planificări, a cerințelor ocazionale ale sportului de masă. 

Compartiment administrativ 

Transport şcolar 

Art.91. Transportarea elevilor se face cu microbus scolar  procurate în acest scop, aflate la autorităţile 

administraţiei publice locale (denumite în continuare – microbuz şcolar) ori, în lipsa, cu autobuzele sau 

microbuzele agentului transportator cu care autoritatea administraţiei publice locale a încheiat contract de 

transport. 

Art.92. Scopul principal al utilizării amicrobuzului şcolar este transportul tur-retur al elevilor, între localitatea 

de domiciliu a acestora şi instituţia de învăţământ preuniversitar în care ei îşi fac studiile. Microbuzul şcolar 

poate fi utilizate şi pentru alte scopuri educaţionale printrecare: 

- transportul elevilor cu ocazia manifestărilor culturale şi competiţiilor sportive, prevăzute în calendarele de 

activităţi ale Ministerului Educaţiei/Direcţiei raionale/municipale învăţământ, a federațiilor sportive; 

- transportul elevilor cu ocazia vizitelor de studiu; 

- transportul elevilor cu ocazia proiectelor educaţionale şcolare şi extraşcolare; 

- transportul copiilor în grădiniţe din localităţile în care nu sunt instituţii preşcolare; 

- transportarea elevilor în timpul desfăşurării sezonului estival; 

- alte tipuri de activităţi care vizează procesul de învăţământ. 
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Art.93. Demersul pentru aprobarea transportului grupurilor de elevi la activităţile specificate trebuie să conţină: 

- justificarea deplasării, durata deplasării; 

- traseul/itinerarul; 

- numărul şi lista de participanţi (elevi, cadre didactice, conducători auto implicaţi); 

- informaţia privind fondurile de unde sunt asigurate cheltuielile de deplasare; 

- dovada efectuării instructajului privind normele de comportament şi de siguranţă pe perioada efectuării 

deplasării a tuturor participanţilor la deplasare, semnată de fiecare persoană, indiferent de vârstă; 

- acordul părinţilor privind participarea elevilor la deplasare şi faptul că au luat la cunoştinţă conţinutul 

instructajului privind normele de comportament şi siguranţă ce le-a fost oferit elevilor. 

Art.94. Se interzice utilizarea microbuzului şcolar pentru alte tipuri de transport de călători, inclusiv pentru 

transportarea persoanelor la terţe persoane sau instituţii, precum şi pentru transportul simultan al elevilor şi altor 

persoane, care nu sunt angajate în instituţia/instituţiile de învăţământ. 

Art.95. Autobuzele şcolare trebuie să asigure condiţiile corespunzătoare de confort, precum şi să fie dotate cu: 

1) echipamente pentru siguranţă şi securitate, inclusiv cu sistem de frânare; 

2) măsuri de protecţie prevăzute în caz de impact; 

3) centuri de siguranţă în 3 puncte pentru toate locurile fără protecţie şi în 2 puncte pentru celelalte; 

4) oglinzi retrovizoare cu eliminarea unghiului mort; 

5) sistem de blocare a circulaţiei cu uşile pentru pasageri deschise sau parţial deschise; 

Art.96. Pentru a spori vizibilitatea în trafic, autobuzul şcolar este dotat suplimentar cu lumini, semnalizări 

reflectorizante, semnale sonore de avertizare la pornirea cu spatele. Culoarea recomandată este galbenă 

nemetalizată. Mijlocul de transport va fi determinat de pictograma “Copii”, de semnele de identificare a tipului 

vehiculului, şi de casete luminoase în faţă şi în spate “Transport copii”. 

Art.97. La transportarea elevilor pot fi admişi doar şoferii care au categoria „D” şi care în ultimii 3 ani nu au 

admis abateri grave de la Regulamentul circulaţiei rutiere (fapt dovedit prin cazierul contravenţional). 

Art.98.La stabilirea orarului de transportare se va ţine cont de: 1) orarul lecţiilor; 2) timpul necesar parcurgerii 

traseului; 3) starea drumurilor; 4) condiţiile meteo în funcţie de anotimp; 5) numărul de curse efectuate de 

respectivul mijloc de transport; 6) orice alt factor care poate influenţa orarul de transportare. 

Art.99. Traseul/itinerarul cu punctele de oprire (îmbarcare-debarcare), cu orarul de transportare şi cu spaţiile de 

parcare, este stabilit de comun cu administraţia publică locală de nivelul unu din localităţile de unde vin copiii, 

directorul instituţiei de învăţământ şi părinţii, fiind aprobat, după obţinerea avizului din partea organului 

teritorial al Inspectoratului Naţional de Poliţie. La stabilirea traseului/itinerarului se va ţine cont de principiul 

eficienţei şi al eficacităţii, astfel încât fiecare mijloc de transport, deţinut în proprietate sau utilizat potrivit 

contractului de transport, să deservească cât mai multe localităţi. 
Art.100. Este interzisă deplasarea elevilor în picioare. 

Art.101. Starea tehnică a mijloacelor de transport trebuie să respecte reglementările specificate în secţiunea a 

18-a din capitolul IV al Regulamentul circulaţiei rutiere, aprobat prin Hotărârea Guvernului nr.357 din 13 mai 

2009. 

Art.102. Mijlocul de transport, în mod obligatoriu, trebuie echipat cu: 

cel puţin 2 stingătoare funcţionale; 

trusa medicală completată conform prevederilor actelor normative în vigoare; 

2 pene; 

triunghi de avertizare; 

Art.103. Înainte de plecare, conducătorul auto este obligat să verifice existenţa setului de documente necesar 

de a fi la bordul mijlocului de transport şi anume: 

buletinul de identitate al conducătorului auto; 

permisul de conducere, categoria D; 

legitimația de muncă a conducătorului auto, vizată de angajator; 
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copia conformă a licenţei de transport rutier, în original (în cazul transportării elevilor cu mijlocul de 

transport al agentului transportator); 

contractul de transport, în copie legalizată (în cazul transportării elevilor cu mijlocul de transport al agentului 

transportator); 

tabelul nominal cu elevii şi însoţitorii transportaţi, vizat de către directorul instituţiei unde aceştia sunt 

transportaţi; 

foaia de parcurs, completată, semnată şi ştampilată, inclusiv cu menţiunea privind efectuarea controlului 

treziei înainte de ieşire la trafic; 

traseul/itinerarul mijlocului de transport aprobat; 

certificatul de atestare a pregătirii profesionale al conducătorului auto, valabil; 

certificatul de înmatriculare în original, având controlul tehnic de stat, conform prevederilor legale; 

asigurarea de răspundere civilă auto, aflată în termen de valabilitate. 

asigurarea bagajelor și persoanelor transportate. 

 

Consilierul primarului-Domeniul tehnic 

 

 Art.104. Atributii 

-Urmărește ducerea la îndeplinire a obligațiilor administrației publice locale privind protecția mediului și a 

hotărârilor referitoare la protecția mediului emise de către Consiliul Local al Comunei Bucovat, urmareste 

si coordoneaza toate lucrarile la nivelul comunei (apa, canal, drumuri, instalatii, constructii, etc); 

-Urmărește starea și  dezvoltarea mediului înconjurător în anumite locații; 

-Verificarea pe teren ,soluţionarea şi răspunderea în termenul legal la toate adresele persoanelor fizice şi 

juridice, cereri, sesizări, reclamaţii, note interne, conform prevederilor în vigoare privind protecția 

mediului; 

-Monitorizarea cantității  lunare și tipurile de deșeuri colectate în comune Bucovat, inclusiv deseuri de 

echipamente electrice și electronice;  

-Supravegherea  agenților  economici, populației  în vederea prevenirii deversărilor accidentale a 

poluanților, sau a depozitărilor necontrolate de deșeuri; 

-Participă la acțiuni de control și salubrizare cu alte compartimente și instituții; 

-Întocmește referate, informări şi rapoarte de specialitate către conducerea instituţiei şi/sau Consiliul Local 

al comunei Bucovat în vederea aducerii la cunoştinţă, promovării şi/sau aprobării a activităților ce trebuie 

întreprinse în vederea respectării prevederilor legislative. 

-Centralizează date statistice, necesare raportărilor solicitate de Direcția de Statistică, sau alte organe 

administrative la nivel județean și național; 

-Primește documentele repartizate pe probleme tehnice, le înregistrează în registrul-intrări ieșiri, le 

analizează , le soluționează și le îndosariază corespunzător; 

-Colaborează cu diferite instituții și organisme; 

-Punerea  la dispoziția companiilor de  informații despre limitele pe care acestea cu privire la protecția 

mediului înconjurător; 

-Să impună  respectarea  normelor legale in lucrarile tehnice executate; 

-Colaborează cu alte servicii de specialitate din instituție/alte autorități, pentru a obține sprijinul necesar în 

rezolvarea problemelor specifice; 

-Asigură reprezentarea din partea Primăriei comunei Bucovat în calitate de responsabil tehnic, în timpul 

acțiunilor, activităților, derulate, organizate, solicitate Primăriei comunei ; 

-Promovează o atitudine corespunzătoare față de comunitate; 
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-Îndeplinește orice alte sarcini în funcție de solicitările conducerii, participând la rezolvarea unor cereri 

venite de la alte compartimente din cadrul instituției privind sesizări , verificări, reclamații, proiecte care se 

bazează pe prevederi legislative. 

 -Elaborează şi propune spre aprobare autorităţii administraţiei publice Locale; 

-urmăreşte realizarea obiectivelor cuprinse în programul propriu de modernizare şi urmăreşte îndeplinirea 

clauzelor contractuale; 

-comunică periodic datele solicitate de autorităţile de reglementare competente 

-controlează modul de desfăşurare a activităţii privind repartizarea costurilor energiei termice; 

-furnizează şi înaintează către autoritatea administraţiei publice locale datele preliminare necesare 

fundamentării şi elaborării strategiilor de valorificare pe plan local; 

-urmărirea şi stabilirea măsurilor ce se impun pentru buna realizare a lucrărilor   de investiţii; 

-urmărirea întocmirii documentaţiilor tehnice şi asigurarea realizării tuturor lucrărilor publice ce se execută 

din bugetul local sau din alte fonduri publice; 

-urmărire derulării lucrărilor de investiţii, respectarea termenelor şi efectuarea recepţiilor, conform 

contractelor încheiate în acest scop; 

-colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul instituţiei în vederea stabilirii necesarului de fonduri în 

vederea elaborării bugetului local, urmăreşte modul de utilizare şi asigură gospodărirea fondurilor destinate 

lucrărilor de investitii, reparaţii drumuri,etc; 

-luarea masurilor necesare in vederea întreţinerii drumurilor publice din municipiu, montarea semnelor de 

circulaţie, desfăşurarea normală a traficului rutier şi pietonal; 

-verificarea calităţii lucrărilor de gospodărie şi investiţii precum şi respectarea termenelor contractuale; 

-urmărirea şi propunerea de măsuri necesare precum şi stabilirea necesarului de surse financiare pentru: 

întreţinerea şi repararea străzilor, salubrizarea oraşului, întreţinerea parcurilor şi a zonelor verzi, siguranţa 

traficului, iluminatului public, alimentării cu apă potabilă şi a canalizării, a staţiilor de epurare, a 

dezăpezirii municipiului; 

-asigurarea relaţiei de comunicare şi de fluidizare a informaţiilor de natură tehnică dintre serviciile de 

specialitate coordonate şi celelalte direcţii din cadrul Primăriei; 

-urmărirea punerii în aplicare de către compartimentele instituţiei a hotărârilor Consiliului local din 

domeniul lui de activitate; 

-organizarea şi urmărirea întreţinerii sistemelor de semnalizare rutieră şi dirijare a traficului; 

-coordonarea şi urmărirea realizării reabilitării reţelelor de transport şi distribuţie a apei potabile; 

-coordonarea şi urmărirea lucrărilor privind construirea sistemelor de alimentare cu apa si de canalizare, 

pentru a se atinge conformitatea tehnică cu AQUATIM; 

-dotarea căilor de comunicaţie, a locurilor publice de colectare cu un număr suficient de recipiente pentru 

colectarea selectivă a deşeurilor şi transportul la timp al acestora; 

-întocmirea şi fundamentarea listelor de lucrări de investiţii în proiectul de buget şi a programului anual de 

achiziţii publice, studii, dotări şi proiecte; 

-planificarea lucrărilor de investiţii aprobate pentru finanţare în bugetele anuale; 

-asigurarea urmăririi execuţiei lucrărilor de investiţii, prin inspectori de şantier, conform legislaţiei în 

vigoare; 

-obţinerea avizelor, acordurilor şi autorizaţiilor de construcţie pentru lucrările de investiţii sau pentru 

funcţionare; 

-verificarea şi recepţionarea lucrărilor şi serviciilor contractate din domeniul de activitate; verificarea 

situaţiilor de lucrări, confirmându-se veridicitatea acestora; efectuarea recepţiilor la terminarea lucrărilor şi 

a recepţiei finale după expirarea perioadei de garanţie, comunicarea receptiilor Serviciului Economic, în 

vederea luării în evidenţa contabilă; 

-urmărirea şi asigurarea decontărilor lucrărilor şi serviciilor executate, conform contractelor în derulare; 
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-colaborarea cu compartimentele şi structurile de specialitate în elaborarea de programe şi strategii de 

dezvoltare pe termen mediu şi lung, promovarea şi derularea de proiecte finanţate din diferite fonduri 

nerambursabile, asigurarea documentaţiilor tehnice şi a procedurilor pentru derularea unor lucrări de 

investiţii în parteneriate, asocieri; 

-urmărirea înregistrării în contabilitate şi în patrimoniu a obiectivelor de investiţii finalizate; 

-iniţierea şi promovarea procedurilor privind aplicarea legislaţiei în domeniul conservării energiei, 

cadastrului, mediului, etc.; 

-realizarea evidentei cu privire la patrimoniul public si aplicarea modificarilor conform prevederilor legale 

-urmărirea întocmirii documentaţiilor tehnice şi asigurarea realizării tuturor lucrărilor publice ce se execută 

din bugetul local sau din alte fonduri publice; 

 

 

CAPITOLUL III. 

COMISIILE CONSTITUITE ÎN CADRUL PRIMĂRIEI BUCOVAT 

Art.105.  Comisia de Disciplină 
Comisia de disciplină este o structură deliberativă, fără personalitate juridică, independentă în exercitarea 

atribuţiilor ce îi revin, care are competența de a analiza faptele funcţionarilor publici, sesizate ca abateri 

disciplinare şi de a propune modul de soluţionare, prin individualizarea sancţiunii disciplinare aplicabile sau 

clasarea sesizării, după caz. Comisia de disciplină se constituit prin actul administrativ al conducătorului 

Primăriei comunei Bucovat. 

Comisia de disciplină îşi desfăşoară activitatea numai în baza unei sesizări, în limitele şi raportat la obiectul 

acesteia. Comisia de disciplină poate fi sesizată de orice persoană care se considera vătămată prin fapta unui 

funcţionar public. 

Competențele comisiei de disciplină se realizează prin exercitarea de către membrii comisiei a atribuţiilor care 

le revin, cu respectarea principiilor independenţei, stabilităţii în cadrul comisiei, integrităţii, obiectivităţii şi 

imparţialităţii în analizarea faptelor şi luarea deciziilor. 

Art. 106. Atribuţiile comisiei de disciplină sunt: 

a) administrative; 

b) funcţionale. 

Comisia de disciplina îndeplineşte următoarele atribuţii administrative: 

a) alege preşedintele comisiei de disciplină; 

b) primeşte sesizările şi toate documentele care îi sunt adresate, după ce au fost înregistrate de secretarul 

comisiei de disciplină; 

c) întocmeşte procese-verbale, în condiţiile HG.1344/2007 privind normele de organizare şi funcţionare a 

comisiilor de disciplină; 

d) întocmeşte rapoarte, în condiţiile HG.1344/2007; 

e) întocmeşte recomandări cu caracter general, la finalizarea procedurilor de cercetare administrativă; 

f) întocmeşte orice alte înscrisuri în condiţiile HG.1344/2007; 

Art. 107. Comisia de disciplină se întruneşte în vederea alegerii preşedintelui în termen de cel mult 5 zile 

lucrătoare de la data numirii acesteia sau de la data suspendării ori încetării mandatului preşedintelui. Alegerea 

are loc prin vot secret. Este desemnat preşedinte al comisiei de disciplină membrul care cumulează cele mai 

multe voturi. 

Comisia de disciplină are obligaţia de a primi, prin secretarul acesteia, orice document care îi este destinat. 

Acesta se înregistrează în registrul de evidență al comisiei de disciplină. 

Art. 108. Comisia de disciplină îndeplineşte următoarele atribuţii funcţionale: 

a) efectuează procedura de cercetare administrativă a faptei sesizate ca abatere disciplinară; 

b) propune sancţiunea disciplinară aplicabilă sau, după caz, propune clasarea sesizării, cu votul majorităţii 
membrilor comisiei; 
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c) propune menţinerea sau anularea sancţiunii disciplinare prevăzute la art.77 alin. (3) lit. a) din Legea 

nr.188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată (mustrarea scrisă ), în cazul în care aceasta a 

fost contestată la conducătorul primăriei. 

Contestaţia cu privire la sancţiunea disciplinară aplicată potrivit art.77 alin. (3) lit. a) din Legea nr.188/1999 

republicată, se depune în termen de 5 zile lucrătoare de la data comunicării actului administrativ prin care 

aceasta a fost aplicată. 

În situaţia prevăzută mai sus conducătorul Primăriei sesizează comisia de disciplină în termen de 5 zile 

lucrătoare de la data înregistrării contestaţiei. În acest caz, comisia de disciplină este competentă să verifice 

dacă sancţiunea disciplinară a fost aplicată cu respectarea prevederilor art. 78 alin. (3) din Legea nr.188/1999, 

republicată (Sancţiunile disciplinare nu pot fi aplicate decât după cercetarea prealabilă a faptei săvârşite şi 

după audierea funcţionarului public.). 

Preşedintele comisiei de disciplină are următoarele atribuţii principale: 

a) stabileşte locul, data şi ora şedinţelor comisiei de disciplină; 

b) conduce şedinţele comisiei de disciplină; 

c) coordonează activitatea comisiei de disciplină şi a secretarului acesteia; 

d) reprezintă comisia de disciplină în faţă oricăror persoane fizice sau juridice. 

Secretarul comisiei de disciplină are următoarele atribuţii principale: 

a) primeşte şi înregistrează documentele adresate comisiei de disciplină în registrul de evidență al comisiei de 

disciplină; 

b) convoacă membrii comisiei de disciplină, precum şi orice altă persoană, la solicitarea preşedintelui 

acesteia; 

c) redactează şi semnează toate documentele emise de comisia de disciplină, alături de membrii acesteia, şi 

ţine evidenţa acestor documente; 

d) primeşte şi transmite corespondenta comisiei de disciplină; 

e) efectuează alte lucrări necesare desfăşurării activităţii comisiei de disciplină, din dispoziţia preşedintelui 

acesteia. 

Art.109. Comisia paritară 
Comisia paritară se constituie în cadrul Primăriei Bucovata, conform Art 488 Cod Administrativ, prin act 

administrativ al conducătorului primăriei. 

Comisia paritară este compusă dintr-un număr de 4 membri titulari şi 2 membri supleanţi. 
Conducătorul primăriei stabileşte prin act administrativ perioada în care se desemnează reprezentanţii 
funcţionarilor publici în comisia paritară. Actul administrativ se afişează la sediul Primăriei, în termen de 3 

zile lucrătoare de la luarea deciziei, şi rămâne afişat până la finalizarea procedurii de constituire a comisiei 

paritare. 
Membrii titulari ai comisiei paritare sunt desemnaţi astfel: 

a) jumătate, de către conducătorul primăriei; 

b) jumătate, de către organizaţia sindicală reprezentativă a funcţionarilor publici din cadrul primăriei, în 

condiţiile legii, ori prin votul majorităţii funcţionarilor publici din cadrul primăriei, în cazul în care sindicatul 

nu este reprezentativ sau funcţionarii publici nu sunt organizaţi în sindicat. Alegerea reprezentanţilor 

funcţionarilor publici se face prin vot secret. Membrii supleanţi sunt desemnaţi cu respectarea principiului 

parităţii şi al asigurării reprezentativităţii părţilor. 

Preşedintele comisiei paritare este ales prin votul membrilor titulari ai acesteia, pe o 

perioadă de un an, iar mandatul său nu poate fi reînnoit succesiv. Rezultatul alegerii se aduce de 

îndată la cunoştinţa persoanelor care au desemnat membrii în comisia paritară. 

Pot fi membri în comisia paritară numai funcţionarii publici definitivi care au o bună reputaţie profesională. 
Nu poate fi membru al comisiei paritare funcţionarul public care se afla în următoarele situaţii: 
a) este soţ, rudă până la gradul al patrulea inclusiv sau afin cu conducătorul primăriei sau cu membrii 

organelor de conducere ale sindicatului reprezentativ al funcţionarilor publici; 
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b) este membru, membru supleant sau preşedinte al comisiei de disciplină; 

c) a fost sancţionat disciplinar, iar sancţiunea disciplinară nu a fost radiată, în condiţiile legii; 

d) a fost condamnat prin sentinţa definitivă şi irevocabilă pentru fapte de natură penală, cu excepţia situaţiei în 

care a intervenit reabilitarea. 

Comisia paritară are un secretar titular şi un secretar supleant, numiţi de conducătorul Primăriei prin actul 

administrativ de constituire a comisiei paritare. Secretarul titular şi secretarul supleant sunt funcţionari publici 

în cadrul Primăriei Bucovat, primăria pentru care se organizează comisia paritară şi nu sunt membri ai 

acesteia. 

Contestaţiile cu privire la procedura de desemnare a reprezentanţilor funcţionarilor publici în comisia paritară 
pot fi depuse la conducătorul Primăriei de către oricare funcţionar public interesat din cadrul acesteia, în scris 

şi motivat, în termen de două zile lucrătoare de la data încheierii procedurii de desemnare. 

Conducătorul Primăriei verifica contestaţiile, iar în cazul în care le considera întemeiate anulează rezultatul 

procedurii de desemnare, dispunând reluarea acesteia. În urma finalizării procedurii de desemnare şi a 

soluţionării contestaţiilor depuse, membrii şi secretarul comisiei paritare, precum şi supleanţii acestora sunt 

numiţi prin actul administrativ al conducătorului Primăriei în termen de 15 zile lucrătoare. 

Nerespectarea procedurii de constituire a comisiei paritare poate fi atacată la instanţă de contencios 

administrativ competentă, în condiţiile legii, de orice persoană interesată. 

Cu 30 de zile lucrătoare înainte de data expirării mandatului membrilor comisiei paritare se va proceda la 

constituirea viitoarei comisii paritare. 

Comisia paritară este consultată în următoarele situaţii: 
a) la stabilirea măsurilor de îmbunătăţire a activităţii instituţiei publice pentru care este constituită; 

b) la stabilirea oricăror măsuri privind pregătirea profesională a funcţionarilor publici, dacă costurile acestora 

sunt suportate din fonduri bugetare; 

c) la stabilirea programului de lucru de către conducătorul Primăriei comunei Bucovat; 

d) alte situaţii prevăzute de lege; 

Comisia paritară are următoarele atribuţii principale: 

a) propune periodic măsuri de îmbunătăţire a activităţii Primăriei comunei Bucovat; 

b) analizează şi avizează planul anual de perfecţionare profesională, precum şi orice măsură privind 

pregătirea profesională a funcţionarilor publici, în condiţiile în care aceasta implica utilizarea fondurilor 

bugetare ale primăriei; 

c) analizează şi, dacă este cazul, formulează propuneri privind flexibilizarea programului de lucru al 

funcţionarilor publici, pe care le supune spre aprobare conducerii primăriei; 

d) participă, cu rol consultativ, la negocierea acordurilor colective de către instituţia publica cu sindicatele 

reprezentative ale funcţionarilor publici sau cu reprezentanţii acestora şi elaborează proiectul acordului 

colectiv; 

e) urmăreşte permanent realizarea acordurilor colective încheiate între primărie cu sindicatele reprezentative 

sau cu reprezentanţii funcţionarilor publici; 

f) întocmeşte rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor încheiate în condiţiile legii, pe care le 

comunica conducerii primăriei, precum şi conducerii sindicatelor reprezentative ale funcţionarilor publici sau 

reprezentanţilor funcţionarilor publici; 

g) îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege. 

În exercitarea atribuţiilor sale, comisia paritară emite avize consultative. Avizul se adopta cu votul a jumătate 

plus unu din numărul membrilor comisiei paritare. 

Avizul comisiei paritare este întotdeauna scris şi motivat. Avizul poate fi favorabil, favorabil cu obiecţiuni sau 

nefavorabil. 

Preşedintele comisiei paritare are următoarele atribuţii: 
a) susţine iniţiativele fundamentate ale membrilor comisiei paritare şi dispune cu privire la oportunitatea 

convocării comisiei paritare în scopul dezbaterii acestora; 
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b) solicită convocarea comisiei paritare; 

c) propune ordinea de zi a şedinţei; 

d) conduce şedinţele comisiei paritare; 

e) coordonează activitatea comisiei paritare; 

f) reprezintă comisia paritară în relaţia cu conducătorul Primăriei comunei Bucovat;. 

Secretarul comisiei paritare are următoarele atribuţii: 
a) înregistrează solicitările de întrunire a comisiei paritare într-un registru special; 

b) convoacă, la solicitarea preşedintelui comisiei paritare ori a conducătorului primăriei, membrii comisiei 

paritare şi comunica propunerea pentru ordinea de zi a şedinţei; 

c) pregăteşte desfăşurarea în bune condiţii a şedinţei; 

d) întocmeşte, redactează şi semnează alături de membrii comisiei paritare, procesul verbal al şedinţei; 

e) redactează avizele sau propunerile emise de comisia paritara şi le înaintează spre semnare membrilor 

acesteia, în termen de două zile lucrătoare de la data la care a avut loc şedinţa în care s-a votat avizul. 

În cazul în care secretarul titular al comisiei paritare se afla în imposibilitate de aşi îndeplini atribuţiile, acestea 

sunt îndeplinite de secretarul supleant. 

Membrii comisiei paritare sunt numiţi pe o perioadă de 3 ani. Mandatul lor poate fi reînnoit o singură dată. 

Comisia paritară îşi exercită mandatul de la data constituirii până la data constituirii comisiei paritare nou-

alese. 

Comisia paritară se poate întruni la solicitarea: 

a) conducătorului Primăriei comunei Bucovat ; 

b) preşedintelui comisiei paritare; 

c) sindicatului reprezentativ al funcţionarilor publici sau, după caz, reprezentanţilor funcţionarilor publici; 

d) majorităţii funcţionarilor publici. 

Convocarea membrilor comisiei paritare şi comunicarea ordinii de zi propuse se fac în scris de către 

preşedintele acesteia, prin intermediul secretarului comisiei paritare, în termen de două zile lucrătoare de la 

data înregistrării solicitării de întrunire a comisiei paritare. Comisia paritară este valabil întrunită în prezenţa 

tuturor membrilor titulari. În cazul în care, în urma convocării, membrii titulari comunică în scris că din motive 

obiective nu pot participa la şedinţa comisiei paritare, preşedintele va convoca membrii supleanţi. Prezența 

membrilor convocaţi la şedinţa este obligatorie.  

Comisia paritară se întruneşte în şedinţă la data stabilită de preşedintele comisiei şi comunicată de secretarul 

acesteia prin adresa de convocare. Preşedintele comisiei paritare poate solicita participarea la şedinţele comisiei 

paritare, în calitate de invitat, a persoanelor care pot asigura o expertiza în soluţionarea problemelor 

stabilite pe ordinea de zi a şedinţei. 

Lucrările comisiei paritare se consemnează într-un proces-verbal. 

Procesul-verbal al şedinţei comisiei paritare cuprinde următoarele: 

a) data şi ora la care s-a întrunit comisia paritară; 

b) ordinea de zi aprobată de membrii comisiei paritare; 

c) menţiuni privind respectarea procedurii de convocare a membrilor comisiei paritare; 

d) problemele discutate şi soluţiile adoptate; 

e) avizul emis de comisia paritară în urma desfăşurării şedinţei acesteia; 

f) opiniile separate; 

g) numele şi semnătura membrilor care au participat la şedinţa comisiei paritare. 

Comisia paritară urmăreşte permanent realizarea acordurilor stabilite între sindicatele reprezentative sau 

reprezentanţii funcţionarilor publici cu Primăria comunei Bucovat. 

Comisia paritară întocmeşte rapoarte trimestriale cu privire la respectarea prevederilor acordurilor încheiate în 

condiţiile legii, pe care le comunică conducerii Primăriei, precum şi conducerii sindicatelor reprezentative ale 

funcţionarilor publici. 

Art. 110. Comisia locală de fond funciar. 
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În scopul stabilirii dreptului de proprietate prin reconstituirea sau constituirea acestuia, atribuirii efective a 

terenurilor celor îndreptăţiţi şi eliberării titlurilor de proprietate, în comuna Bucovat se constituie, prin ordinul 

prefectului, o comisie condusă de primar. În cazul în care primarul este în imposibilitate de a-şi exercita 

atribuţiile stabilite de prevederile legale ca urmare a situaţiilor de boală, demisie sau suspendare, viceprimarul, 

membru în comisie, preia prerogativele acestuia. Comisia comunala funcţionează sub îndrumarea unei comisii 

judeţene, numită prin ordinul prefectului şi condusă de acesta. 

Comisia comunala de fond funciar este formată din : 

a) primar - preşedintele comisiei; 

b) viceprimarul; 

c) secretarul general al unităţii administrativ teritoriale - secretarul comisiei; 

d) un specialist în măsurători topografice, cadastru agricol, organizarea teritoriului, îmbunătăţiri funciare sau 

un specialist în cadastru general, de regulă din cadrul serviciilor comunitare pentru cadastru şi agricultură; 

e) un inginer agronom sau horticol din aparatul de specialitate al consiliului local; 

f) un jurist din aparatul de specialitate al autorităţii administraţiei publice locale; 

g) 2-4 reprezentanţi ai foştilor proprietari deposedaţi sau moştenitorii acestora care au solicitat terenuri în 

termenul legal. Pentru alegerea reprezentanţilor proprietarilor în comisia locală, consiliul local convoacă o 

adunare a proprietarilor, în termen de 15 zile de la vacantarea unei poziţii în comisie, adunare care va fi legal 

constituită dacă este prezentă majoritatea din numărul acestora. Hotărârea privind alegerea reprezentanţilor 

proprietarilor în comisie se adoptă cu majoritatea simplă, jumătate plus unu, din numărul celor prezenţi. 
Reprezentanţii proprietarilor pot fi revocaţi cu respectarea procedurii de mai sus. Organizarea adunării pentru 

revocarea reprezentanţilor proprietarilor trebuie să fie solicitată, în scris, de cel puţin 25% dintre proprietari. 

Desemnarea specialiştilor şi a reprezentanţilor menţionaţi mai sus se face de conducerile unităţilor de care 

aceştia aparţin şi se comunică în scris instituţiei prefectului. 

Când situaţia impune anumite clarificări, la lucrările comisiei locale sunt invitate şi alte persoane fizice sau 

reprezentanţii unor persoane juridice interesate în acţiunea de retrocedare a terenurilor. 

Comisia comunala are următoarele atribuţii principale: 

a) preia şi analizează cererile depuse în conformitate cu prevederile legii, pentru reconstituirea dreptului de 

proprietate asupra terenurilor agricole şi celor forestiere, cu excepţia celor formulate de comune, oraşe sau 

municipii; 

b) verifică în mod riguros îndeplinirea condiţiilor prevăzute la art. 9 alin. (4) şi (5) din Legea nr. 18/1991, 

republicata, cu modificările şi completările ulterioare, precum şi la art. 6 din Legea nr. 1/2000, cu modificările 

ulterioare, solicitând în acest scop toate relaţiile şi datele necesare; 

c) stabileşte mărimea şi amplasamentul suprafeţei de teren, pentru care se reconstituie dreptul de proprietate 

sau care se atribuie potrivit legii, propune alte amplasamente şi consemnează în scris acceptul fostului 

proprietar sau al moştenitorilor acestuia pentru punerea în posesie pe alt amplasament când vechiul 

amplasament este atribuit în mod legal altor persoane; 

d) completează, în urma verificărilor efectuate, anexele la HG nr. 890/2005 cu persoanele fizice şi juridice 

îndreptăţite; 

e) primeşte şi transmite comisiei judeţene contestaţiile formulate de persoanele interesate; 

f) întocmeşte situaţii definitive, potrivit competentelor ce îi revin, privind persoanele fizice şi juridice 

îndreptăţite să li se atribuie teren, cu suprafaţa şi amplasamentele stabilite, conform planului de delimitare şi 

parcelare întocmit; 

g) întocmeşte situaţii cu titlurile de proprietate eliberate în condiţiile art. 27 alin. (22 ) din legea nr. 18/1991, 

republicata, cu modificările şi completările ulterioare, precum şi în cazurile în care proprietarii renunţa la titlul 

de proprietate pentru intrarea în legalitate şi înaintează comisiei judeţene propuneri de revocare a acestor titluri; 

h) înaintează şi prezintă spre aprobare şi validare comisiei judeţene situaţiile definitive, împreună cu 

documentaţia necesară, precum şi divergentele produse şi consemnate la nivelul comisiei; 
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i) pune în posesie, prin delimitare în teren, persoanele îndreptăţite să primească terenul, completează fişele de 

punere în posesie a acestora, după validarea de către comisia judeţeană a propunerilor făcute, şi le înmânează 
titlurile de proprietate, potrivit competentelor ce îi revin; 

j) analizează lunar evoluţia cauzelor în justiţie în care comisia locală este parte şi în funcţie de aceasta 

hotărăşte şi propune organului competent poziţia procesuală pentru termenele următoare; 

k) sesizează organele competente pentru sancţionarea membrilor comisiei, când este cazul; 

l) identifică terenurile atribuite ilegal şi sesizează primarul, care înaintează sub semnătură acţiuni în 

constatarea nulităţii absolute pentru cazurile prevăzute la art. III din Legea nr. 169/1997 cu modificările şi 

completările ulterioare; 

m) exercită orice alte atribuţii ce le revin potrivit prevederilor legale. 

Comisia comunala  îşi desfăşoară activitatea în plen, în prezenţa majorităţii membrilor acesteia, cu prezenţa 

obligatorie a primarului sau, după caz, a viceprimarului. Lucrările de secretariat ale comisiei locale se asigura 

de secretarul unităţii administrativ-teritoriale. Fiecare membru are un singur vot. În caz de paritate de voturi, 

votul preşedintelui decide.  

 

 

CAPITOLULI IV  

REGULI ŞI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE 

 

Art.111. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea în care mai multe compartimente din aparatul 

propriu al Primăriei conlucrează în vederea aducerii la îndeplinire a unor anumite sarcini. De asemenea, prin 

procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de funcţionare, care trebuiesc respectate întocmai de 

către toţi salariaţii Primăriei, pentru a se asigura bunul mers al lucrurilor. 

Art.112. Procedura de efectuare a achiziţiilor de produse, servicii sau lucrări. 

Compartimentul emitent va elabora un referat de necesitate şi oportunitate pentru orice achiziţie de servicii, 

bunuri sau lucrări, care va cuprinde: 

-denumirea serviciului, bunului sau lucrării (pentru încadrarea de către compartimentul/serviciul Achiziţii 
Publice a codului CPV (vocabularul comun al achizițiilor publice); reprezentantul fiecărui compartiment 

solicitant se va consulta cu reprezentantul compartimentului Achiziţii Publice pentru identificarea şi încadrarea 

corectă a acestor coduri); 

- cantitatea de produse solicitată sau a lucrării; 

-valoarea estimată în lei fără TVA pe bucata şi valoarea totală a achiziţiei cumulata pe 12 luni pentru 

produsele similare; 

- capitolul din prevederea bugetară pe anul în curs, unde există prevăzute fondurile pentru achiziţie; 

Referatul va fi semnat de către functionarul care solicită achiziţia şi va purta viza Compartimentului 

Contabilitate  Referatul, semnat de Primar sau Viceprimar în limita delegaţiilor de competentă, va fi 

transmis Compartimentului Achiziții, în vederea stabilirii modalităţii de achiziţie în conformitate cu prevederile 

Legii nr. 98/2016, actualizată, actualizată şi achiziţia propriu-zisă. 

Art.113.  Procedura urmăririi contractelor de achiziţii publice. 

Contractele încheiate de Primărie cu alte persoane fizice sau juridice vor fi elaborate şi redactate de un 

reprezentant al Primăriei, care va semna pe fiecare contract elaborat şi va răspunde din punct de vedere juridic 

de corectitudinea datelor. Contractele propuse de părţile contractante vor avea doar un caracter consultativ. 

Contractele se semnează, din partea Primăriei, de către Primar, secretarul comunei şi vor purta viza C.F.P. 

Contractele vor fi semnate pe fiecare pagină, de către ambele părţi. Odată semnat, un act juridic nu va putea fi 

propus spre modificare fără a fi însoţit de un referat în care să se stipuleze natura modificărilor intervenite şi 

numele angajatului care se face vinovat de redactarea defectuoasă a conţinutului actului respectiv. După 
semnare, Compartimentul Achiziții va transmite contractul spre urmărire şi gestionare, însoţit de o adresă, 

serviciului/compartimentului care a iniţiat achiziţia respectivă. Reprezentantul compartiment va desemna o 
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persoană din subordinea sa care să urmărească modul de îndeplinire a clauzelor contractului sau se va ocupa 

personal. Procesul verbal de recepţie a serviciului sau produsului care face obiectul contractului va fi semnat de 

către  iniţiator, persoana desemnată să urmărească contractul, şi celelalte părţi contractante. Factură 
(facturile) emise de partea contractantă vor fi vizate, înainte de a fi înaintate compartimentului care a inițiat 

achiziția şi după semnarea procesului verbal final de recepţie, de persoana desemnată să urmărească 
contractul şi de primar sau viceprimar. 

 

 

 

 
Art.114. Procedura gestionarii şi comunicării informaţiilor de interes public. 

În conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, prin 

informaţie de interes public se înţelege orice informaţie care priveşte activităţile unei autorităţi publice sau 

instituţii publice, indiferent de suportul ori de formă sau de modul de exprimare a informaţiei. Pentru a se 

asigura informarea eficientă şi corectă a cetăţenilor care se adresează Primăriei, prin intermediul fiecarui 

compartiment emitent, acesta are obligaţia de a comunica, din oficiu, toate informaţiile de interes public, pentru 

a fi puse la dispoziţia cetăţenilor, precum şi toate modificările care apar pe parcursul timpului. Aceste 

informaţii vor fi comunicate şi compartimentului care se ocupa cu actualizarea paginii web a Primăriei. 

Primarul sau viceprimarul are obligaţia de a sesiza în scris compartimente din cadrul Primăriei asupra 

oricăror nereguli în ce 

priveşte comunicarea corectă şi la timp a informaţiilor de interes public, în vederea remedierii cât mai urgente 

a acestora. Solicitările cetățenilor cu privire la informațiile de interes public se înregistrează în Registrul pentru 

înregistrarea cererilor și răspunsurilor privind accesul la informațiile de interes public. 

Art.115. Procedura privind audientele 
Procedura privind modalitatea de ținere a audientelor este reglementată prin Dispoziţia Primarului. După 
înregistrare, formularele de audienţă vor fi trimise de la Registratura către Primar, Viceprimar, Secretarul 

oraşului, după caz. Registratura  va întocmi (conform precizărilor primite de la Primar, Viceprimar sau 

secretarul oraşului) programarea persoanelor care vor fi primite în audienţă, într-un registru special destinat 

acestui scop; totodată, va anunţa telephonic sau în scris persoanele programate asupra datei şi locului ținerii 

audientelor; cu o zi înaintea tinerii audientelor. În timpul audientelor, spersoana de la registratura  se va îngriji 

de completarea corespunzătoare a formularelor. 

Art.116. Procedura privind publicarea anunţurilor în mijloacele mass-media 
Pentru orice anunţ care trebuie publicat în mijloacele de comunicare în masă este necesar un referat al 

compartimentului emitent, aprobat de Primar, în care să se specifice clar data apariţiei, publicaţiile, numărul de 

apariţii şi zilele apariţiei, precum şi alte detalii referitoare la modul de mediatizare (dimensiunile, pentru 

machetarea paginii).  Referatul aprobat, împreună cu textul în clar al anunţului, semnat de emitent, se va trimite 

publicațiilor / alte mijloace mass-media, cu cel puţin 2 zile înainte de data primei apariţii, pentru a avea timpul 

minim necesar pentru pregătirea publicării. 

Art.117.  Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflată în dotarea Primăriei comunei 

Bucovat. 
Salariaţii Primăriei au obligaţia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare 

numai în interes de serviciu, în scopul îndeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite. Este interzisă permiterea 

accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului propriu al Primăriei. În cazul apariţiei unor 

defecţiuni în funcţionarea aparaturii, salariaţii au obligaţia de a anunţa telefonic, personal sau în scris, persoana 

desemnată în rezolvarea problemei, care va face tot posibilul pentru remedierea acestora, astfel încât 

activitatea sa nu fie perturbată. Este interzisă intervenţia din proprie iniţiativă asupra aparaturii 
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sau modificarea setărilor. Este interzisă instalarea oricăror programe sau aplicaţii fără  înştiinţarea şi/sau 

acordul specialiştilor. Este interzisă instalarea programelor pentru care Primăria nu a achiziţionat licenţe. Este 

interzisă instalarea şi utilizarea jocurilor pe calculator. 
Accesul la Internet se face numai în interes de serviciu. Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau 

utilizarea altui nume de utilizator şi parola fără acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariaţii au 

obligaţia de a păstra confidenţialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicaţii. Este interzisă listarea sau 

copierea de documente în interes personal; în cazul documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de 

pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale consumabile (hârtie, toner) şi suprasolicitarea 

aparaturii. Un act normativ se va lista o singură dată, şi va fi pus la dispoziţia tuturor membrilor unui 

compartiment, sau se va consulta direct pe calculator. 

Art.118. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe şi a autoturismelor din dotarea Primăriei. 

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

Contravaloarea depăşirilor telefonice se va suporta de către fiecare salariat în parte (în cazul telefoanelor 

mobile) sau de către toţi membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix. Toate convorbirile 

internaţionale se vor consemna într-un registru special destinat acestui scop, în care se va trece numele, funcţia, 

dată, numărul de telefon şi scopul convorbirii efectuate. 

Art.119.  Reguli generale privind circulaţia şi operarea documentelor în cadrul Primăriei 

Bucovat. 

Toate documentele care circulă în şi între diferitele servicii/compartimente ale Primăriei sunt preluate la 

registratura Primăriei, unde vor primi un număr de înregistrare. După înregistrare, documentele vor fi 

repartizate, pe compartimente, de către  persoana care le-a inregistrat. 

Angajatii compartimentelor preiau documentele, pe bază de semnătură în registrul de corespundență, de la 

registratura. După aceea, se efectuează „descărcarea” în registrul de corespondență (la registratura). 

Se interzice trimiterea în operare a unui document pe calculator fără a fi trimis şi fizic, sau invers. Fiecare 

compartiment în parte va stabili care este circuitul normal al fiecărui tip de document, astfel încât să se elimine 

pe cât posibil întârzierea nejustificată a rezolvării unei probleme, cu respectarea reglementarilor legale în 

vigoare. Circuitul unui tip de document se poate modifica, în funcţie de necesităţi, de către fiecare 

compartiment în parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunoştinţa tuturor celor implicaţi 
în rezolvarea problemei respective. Notele interne, transmise între diferite compartimente, au termen de răspuns 

24 ore de la data primirii. Înregistrarea documentelor se va face numai de către salariaţii special desemnaţi şi 

instruiţi în acest scop. 

Art.120.  Reguli generale privind accesul în sediul Primăriei comunei Bucovat 

Accesul salariaţilor în sediul Primăriei se face pe baza programului normal de muncă între orele: 8,00-16,00 în 

zilele de luni marți, miercuri, , precum şi între orele 08,00-17.00 în ziua de joi si 08.00-14.00 in ziua de vinei  a 

săptămânii, cu aprobarea primarului  pentru orele efectuate peste program. Pe cât posibil, relaţiile cu publicul 

se vor desfăşura în cadrul programului afisat , respectiv de luni pana miercuri 08.30-13.00, in ziua de joi  

08:30-12:00/ 15:00- 17:00 iar in ziua de vineri de la ora 08.30-13.00. Pentru situatii urgente, stare civila, 

registratura si caserie, publicul are acces la compartimentele mentionate in cadrul programului de lucru stabilit. 

După rezolvarea problemelor, salariaţii care au permis accesul unei persoane din  afara instituţiei se vor asigura 

că persoana în cauza părăseşte instituţia şi nu va perturba în mod inutil activitatea altor compartimente, în mod 

intenţionat sau neintenţionat. 

Art.121.  Procedura privind participarea cetăţenilor şi a asociaţiilor legal constituite la procesul de 

elaborare a actelor normative şi la procesul de luare a deciziilor, în conformitate cu Legea nr.52/2003, 

privind transparentă decizională în administraţia publică 

Art.122. În scopul aplicării prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele  de specialitate din cadrul 

Primăriei vor întocmi anunţul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va cuprinde o notă de 

fundamentare, o expunere de motive sau, după caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptării actului 

normativ propus, precum şi textul complet al proiectului actului respectiv. După întocmire, anunţul va fi 
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transmis spre afisare pe site-ul primariei, pentru a-l aduce la cunoştinţa publicului si se va ocupa de afişarea 

anunţurilor într-un loc cât mai vizibil, va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au 

depus o cerere pentru primirea acestor informaţii şi se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea 

cetăţenilor referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va înainta apoi compartimentelor de 

specialitate din cadrul Primăriei. Anunţul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie să fie adus 

la cunoştinţa publicului cu cel puţin 30 de zile înainte de supunerea spre analiză, avizare şi adoptare de către 

autorităţile publice. 

Art. 123. În conformitate cu prevederile art. 18 din Legea nr.118/20 iunie 2019 privind Registrul național 

automatizat cu privire la persoanele care au comis infracțiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau 

asupra minorilor, precum și pentru completarea Legii nr.76/2008 privind organizarea și funcționarea 

Sistemului Național de Date Genetice Judiciare, se stabilesc următoarele categorii de personal, cu care 

Primăria comunei Bucovat  încheie raporturi de serviciu, contracte individuale de muncă, contracte de 

voluntariat sau alte asemenea raporturi și care au obligația prezentării certificatului de integritate 

comportamentală: 

1. Compartimentul Asistență Socială  si Autoritate Tutelara- asistati social 

3. Asistenții personali ai persoanelor cu grad de handicap grav , 

2. Personalului angajat in cadrul celorlate servicii ale instituției – după caz. 

 

V. DISPOZIŢII FINALE 

Art.124. Compartimentul Resurse Umane pe baza atribuţiilor cuprinse în prezentul regulament- va stabili 

sau completa, după caz, prin fişa postului, în termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu 

pentru fiecare post în parte, urmărind o încărcare judicioasă a acestora, conform pregătirii profesionale şi 

funcţiei. 

Art.125. Angajatii fiecarui compartiment, vor studia, analiza şi propune măsuri pentru îmbunătăţirea 

permanentă a activităţii, simplificarea evidenţei, reducerea timpului de circulaţie a documentelor, urmărirea 

creşterii operativităţii în obţinerea informaţiilor necesare, fundamentării dispoziţiilor emise de primar. 

Art.126. Angajatii vor asigura securitatea materialelor cu conţinut secret şi vor răspunde de scurgerea 

informaţiilor sau a documentelor din cadrul compartimentelor pe care le coordonează. De asemenea, vor 

raspunde de divulgarea secretului profesional, de lucraril pe care le opereaza in cadrul activitatii precum si 

divulgarea oricaror informatii pot aduce atingere activitatii si imaginii institutiei primariei sau unui angajat din 

cadrul Primariei Bucovat.   

Art.171 Prezentul regulament se va difuza sub semnătură tuturor angajatilor din cadrul aparatului propriu al 

Primăriei Bucovat .; 
Art.172 Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare va fi reactualizat ori de câte ori se va impune, prin 

hotărârea Consiliului Local. 

Art.173 Nerespectarea dispoziţiilor Regulamentului de organizare şi funcţionare atrage după sine răspunderea 

administrativă sau civilă. 

Art.174 Prevederile prezentului regulament se completează şi/sau modifică prin Hotărâre a Consiliului local. 

Art.175 Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare se aproba  prin hotărârea Consiliului Local al 

Bucovat  şi intră în vigoare la data aprobării. 
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