ROMANIA
JUDETUL BIHOR )
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI TAUTEU

HOTARAREANR. 9
Din 21 decembrie 2017
Privind aprobarea actualizirii Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Tiuteu, judetul Bihor

Consiliul Local al Comunei Tauteu judetul Bihor, intrunit in sedintii ordinari,

Avénd in vedere Expunerea de motive nr. 2493/04.12.2017 a primarului comunei Tiuteu si
Raportul de specialitate nr. 2494/04.12.2017 la Proiectul de hotirdre privind aprobarea actualizarii
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tauteu,
judetul Bihor, aprobat prin Hotérirea Consiliului Local nr. 39 din 28 aprilie 2017,

Luénd in considerare avizul favorabil comun al Comiilor de specialitate din cadrul Consiliului
Local al Comunei Tauteu,

Tinénd cont de prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati,
cu modificarile si completarile ulterioare, ale art. 40 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat,

In baza prevederilor Legii nr. 7/2004 privind codul de conduitd a functionarilor publici,
republicatd, si ale Legii nr. 477/2004 privind codul de conduiti al personalului contracual din autoritatile
si instiutiile publice,

Luédnd in considerare structura organizatorici aprobati prin Hotdrirea Consiliului Local al
comunei Tauteu nr. 49 din 31 iulie 2013, privind modificarea organigramei si a statului de functii al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Tauteu, judetul Bihor, avizati de Agentia Nationald a
Functionarilor Publici, cu modificarile si completirile ulterioare,

In temeiul prevederilor art. 36 alin. 2 lit. 1, alin. 3, lit. b, ale art. 45 alin. 1 si ale art. 115 alin. 1
lit. b din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare,

HOTARASTE

Art. 1 Se aprobd actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Tauteu, judetul Bihor, conform anexei care face parte integranta din
prezenta hotéréare.

Art. 2 Prezentul Regulament de organizare i functionare va fi adus la cunostinti, sub semnitura,
functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei
Tauteu.

Art. 3 Incepind cu data aprobarii prezentei orice alte prevederi contrare isi inceteazi
aplicabilitatea.

Art. 4 Cu ducerea la indeplinire se incredinteazi Primarul comunei T3uteu.

Art. 5 Prezenta hotérire se comunici cu:

- Institutia Prefectului — Judetul Bihor
- Primarul comunei T#uteu

- Angajatii Primdriei comunei Tiuteu
- Site: www.comunatauteu.ro

Hotdrdrea a fost adoptatd cu 13 voturi "pentru”, -- voturi “impotriva”, - “abtineri”, fiind
prezenfi 13 consilieri locali din cei 13 care constituie Consiliul Local al comunei Tduteu.
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REGULAMENT

de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tauteu

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreuni cu aparatul de specialitate, constituie o
structura functionald cu activitate permanentd, denumitd primdria — comuna Téuteu, care aduce la
indeplinire hotéréarile consiliului local i dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale
colectivititii locale .

Art. 2 Conform art. 63 alin. 1, lit. a si lit. d, alin. 2, 5, lit. a si lit. e si art. 74 alin. 1, 2 din Legea nr.
215/2001, republicatd, numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al
primarului se fac de primar, in conditiile legii.

Art. 3 Salariaii aparatului de specialitate pot fi functionari publici, acestia au drepturile si obligatiile
prevdzute in Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare, H.G. nr. 1209/2003 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, H.G. nr.
1210/2003 privind organizarea si functionarea comisiilor de disciplini si a comisiilor paritare din cadrul
autoritatilor si institutiilor publice, Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici,
Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd al personalului contractual, alte acte normative privind
legislatia muncii, sau personal angajat pe baza contractului individual de muncs.

Art. 4 Aparatul de specialitate este structurat pe urmitoarele activitati:

a. Stare civila

b. Asistenti socialia

c. Financiar Contabil

d. Juridic si accesare fonduri

e. Biblioteci, arhivi si relatii cu publicul

f. Agricol si cadastru

g. Gospodirire comunali i transport

Art. 5 Aparatul de specialitate este coordonat de ctre primar, viceprimar si secretar.

Art. 6 Aparatul de specialitate al primarului colaboreazi cu comisiile de specialitate ale consiliului
local, cu institutiile fird personalitate juridicd subordonate consiliului local, in vederea realizarii atributiilor
stabilite prin lege si prin regulamentul propriu de functionare.

Art. 7 Saptdménal si lunar, primarul, viceprimarul si secretarul comunei, vor analiza activitatea
desfaguratd de aparatul de specialitate al primarului si vor stabili obiectivele ce trebuie realizate.



Art. 8 (1) Functionarii din aparatul de specialitate al primarului, structurat pe activitatile prevazute
in art. 4 din prezentul Regulament, colaboreazi pentru realizarea atributiilor ce revin autoritatilor
administratiei publice din comuni.

(2) In scopul realizirii sarcinilor ce le revin, salariafii aparatului de specialitate al primarului pot
stabili relatii cu directiile din cadrul Consiliului Judegean si Institutii Prefectului si cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor, informédnd primarul, viceprimarul si, dupi caz, secretarul comunei, care le
coordoneazi activitatea.

CAPITOLUL 11
COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art. 9 Compartimentul stare civili indeplineste urmitoarele atributii:

1. raspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civild, a altor imprimate si materiale
necesare activititii de stare civila.

2. pastreaza registrele cu acte de stare civila.

3. intocmeste si trimite la cerere, extrase pentru uzul autorititilor publice dupi actele de stare civili.

4. Intocmeste acte de nastere, cisatorie si deces si inscrie prin mentiune recunoasterea si stabilirea
filiatiei, adoptia, divortul si schimbarea numelui si prenumelui.

5. intocmeste si trimite in termen comunicarile de mentiuni la Consiliul Judetean si alte consilii
locale din tara.

6. urméreste inaintarea registrelor de stare civild, dupid completare, in termen de 30 de zile,
exemplarul II, la Serviciul de stare civild al Consiliului judetean.

7. inainteazi in termen buletinele statistice de identitate, livretele militare i adeverintele de recrutare
ale celor decedati, la organele de specialitate.

8. reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse, dupa exemplarele existente la Consiliul
Judetean.

9. intocmeste rapoarte si informari cu privire la activitatea de stare civila.

10. urméreste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei.

11. péstreazi in conditii corespunzitoare arhiva ce priveste activitatea de stare civila.

12. intocmeste livretele de familie.

CAPITOLUL IIT
COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art. 10 Compartimentul Asistentd sociald indeplineste, in principal, urmitoarele atributii :

1. identifica persoanele si familiile care sunt marginalizate social si masurile de prevenire §i
combatere a marginalizérii sociale, la nivelul comunei, conform planurilor adoptate in acest sens de citre
consiliul local.

2. coordoneazi, sub directa supraveghere a secretarului, Serviciul Public de Asistentd Sociala, creat
la nivelul comunei.

3. face propuneri ordonatorului de credite pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice
deficitare, cu venituri sub nivelul de subzistent.

4. face propuneri de aproximare a cuantumului resurselor financiare necesare punerii in aplicare a
programelor sociale la nivelul comunei.

5. intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familiile
vulnerabile le asigura copiilor lor. :

6. intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteascd si propune, dupi caz, instituirea tutelei
sau curatelei.

7. evalueaza situatia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul minim garantat si intocmeste
anchetele sociale pentru cazurile care necesita acordarea unei forme de ajutor social.



8. supravegheazd indeplinirea de citre beneficiarii formelor de ajutor social a conditiilor legale
necesare acordarii ajutoarelor sociale §i comunica de indati secretarului comunei neindeplinirea acestora, in
vederea ludrii masurilor legale ce se impun.

9. tine evidente copiilor de pe raza comunei incredintati unor centre de ocrotire sociald, precum sia
celor incredintati in plasament; identifica la nivelul comunei familiile dispuse sa ia copii in plasament pentru
o perioadd determinata i tine evidenta acestora.

10. indruma persoanele cu handicap sau reprezentantii acestora spre institutiile care le pot acorda
drepturi specifice.

11. stabileste legaturi cu autoritatile implicate in protectia copiilor vulnerabili din punct de vedere
social si medical.

12. initiazd, impreund cu serviciile judetene de asistentd sociald actiuni de prevenire a abandonului
copiilor.

13. raspunde de indeplinirea sarcinilor previzute de lege pe linie de autoritate tutelard, de ocrotirea
copilului si familiei, prin colectivul de sprijin al autorititii tutelare.

14. intocmeste si elibereazd adeverinte si alte acte privind activitatea desfasurata.

CAPITOLUL IV
COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL

Art. 11 Compartimentul Compartimentul Financiar Contabil indeplineste urmitoarele atributii:

a. Financiar Contabil:

1. acorda sprijin ordonatorului de credite in vederea intocmirii proiectului bugetului local si contului
de incheiere a exercitiului financiar pentru a fi supuse aprobirii consiliului local.

2. ia mésuri de realizare a prevederilor bugetului local atat la partea de venituri cat si in privinta
cheltuielilor, prezentand periodic conducerii primdriei, informéri privind stadiul realizarilor;

3. analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificiri in structura bugetului in perioada executiei
si Tnainteazi in acest sens propuneri ordonatorului de credite.

4. asigurd evidenia contabild a activitatilor administratiei publice locale, asistenta social,
invdtamant, culturd, si intocmeste rapoarte lunare si d#iri de seama trimestriale.

5. efectueazi controlul operatiilor efectuate prin casieria primiriei.

6. angajeaza primdria prin semnaturd, alaturi de primar, in toate operatiile patrimoniale.

7. participd la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat mai eficients
a datelor contabilitétii.

8. asigurd intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
in contabilitate si se ocupd de implementarea si utilizarea sistemului informatic de prelucrare a datelor.

9. verifica modul in care este asigurati inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea,
publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la administrarea patrimoniului; participa la efectuarea
inventarierii valorilor materiale si banesti si inregistreazi diferentele rezultate in documentele contabile; ia
mdsuri pentru regularizarea eventualelor minusuri sau plusuri din gestiune.

10. verifica toate documentele justificative legate de operatiunile economico-financiare si pe baza lor
intocmeste notele contabile, in conformitate cu prevederile Legii nr.82/1991, republicats; asigurd
inregistrarea plailor de casa si a cheltuielilor efective pe subdiviziunile clasificatiei bugetare.

11. asigurd organizarea si {inerea evidentei, actualizarea §i raportarea angajamentelor bugetare si
legale; efectueazd plati din fondurile publice numai in urma aprobarii angajarii, lichidarii si ordonantarii
cheltuielilor din fondurile publice de cétre ordonatorul principal de credite, conform OMFP nr. 1792/2002 si
OG nr. 45/2003 privind finantele publice locale;

12. urmireste lichidarea soldurilor conturilor de debitori si creditori, in acest scop, intocmind
corespondenta si formele necesare.

b. Impozite si taxe:




1. constatd, controleazd, urmareste si incaseazi impozitele si taxele locale, a majordrilor de intirziere
si a penalitatilor aferente, a oricdror alte venituri proprii ale bugetelor locale, conform legislatiei privind
impozitele si taxele locale; evidentiaza in programul informatic pe care-si desfisoari activitatea incasirile si
debitele contribuabililor; evidentiazi zilnic, pe baza de documente, incasirile si platile efectuate, evidente pe
care le preda la compartimentul contabilitate.

2. intocmeste rapoarte privind materia impozabild a comunei, in conditiile legii.

3. participd la intocmirea proiectelor de hotdrari privind impozitele si taxele locale, propunénd
facilitati legale privind incasarea acestora.

4. verificd §i urmdreste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie si le faca contribuabilii
care au bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, in vederea determinirii valorilor impozabile
precum si a impozitelor si taxelor aferente.

5. intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport etc. in cazul
persoanelor fizice si juridice; intocmeste §i urmareste completarea tuturor registrelor cerute de lege privind
incasarea impozitelor si taxelor locale.

6. indeplineste actele de executare silita a creantelor ce pot deveni venituri ale bugetului local, in
conditiile legii.

7. urmireste Incasarea taxelor speciale, stabilite prin hot#rarile consiliului local.

8. asigurd concordanta deplind a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele cuprinse in
evidentele legate de incasarea impozitelor si taxelor locale.

9. intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii, etc. confirmand luarea
in debit catre institutiile de unde provin si urmarind incasarea lor.

10. asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale, le gestioneazi;

11. efectueazd Incasari In numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice sau
Juridice), efectueazi plati si salarii sau alte drepturi banesti.

12. gestioneazd inventarul bunurilor autoritatilor administratiei publice.

13. intocmeste si elibereazd adeverinte, certificate, alte acte privind activitatea desfigurata.

¢. Urbanism:

1. asigura elaborarea studiilor i proiectelor de urbanism, amenajarea teritoriului, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

2. urméreste realizarea investitiilor social culturale si a lucrdrilor publice, rezolvarea problemelor
legate de activitatea energetici si electrificare rurali.

3. analizeazd documentatiile prezentate, in vederea eliberirii autorizatiilor de constructii,
certificatelor de urbanism, alte documente, conform competentei stabilite de reglementirile legale.

4. urmdreste protectia mediului, echiparea tehnico-edilitard de pe teritoriul administrativ al comunei.

5. participd la organizarea desfdsurdrii licitafiilor publice pentru concesionarea terenurilor si a
lucrérilor de constructii.

6. asigura coordonarea activititii serviciilor publice implicate in gospodarirea comunei.

7. controleaza respectarea disciplinei in constructii, a respectirii documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului.

8. intocmeste programe anuale si de perspectivd si asigurd urmirirea executiei lucririlor de
construire, intrefinere si modernizare a drumurilor publice de interes local.

9. fundamenteazd sursele de finantare pentru toate lucrarile de construire, reparare, intretinere si
modernizare a drumurilor si a lucrérilor de artd aferente drumurilor de interes comunal.

10. urméreste avizarea si aprobarea documentatiilor tehnice de urbanism, amenajarea teritoriului si
investitii, conform competentelor prevazute de lege.

11. urméreste contractarea si realizarea lucrarilor de investitii si reparatii precum si receptionarea pe
teren a lucrarilor respective, previzute in programul propriu.

12. coordoneazid procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor din comuni (din
terenuri agricole in terenuri curfi-constructii), conform prevederilor legale.



13. coordoneazd, in conditiile legii, lucrdrile de interventie/intretinere asupra monumente istorice

aflate pe raza comunei.
14. intocmeste si elibereazi raportari, certificate, etc. asupra activititii desfasurate.

CAPITOLUL V
COMPARTIMENT JURIDIC SI ACCESARE FONDURI

Art. 12 Compartimentul Juridic si Accesare Fonduri indeplineste urmétoarele atributii:
a. Juridic — atributii indeplinite de secretarul comunei:
1. asigurd receptia cantitativa si calitativd a lucrdrilor si actiunilor cu incadrarea in articolele de

deviz.

2. solicitéd oferte de pref insotite de devize estimative pentru lucririle ce nu se supun licitatiei si le
analizeaz& prin comparatie din punct de vedere tehnic.

3. elaboreazd proiectele asupra lucrdrilor ce urmeazi a fi executate in baza caietelor de sarcini
elaborate;

4. fundamenteazi si avizeazd documentatia necesari organizarii licitatiilor de lucrari publice.

5. intocmeste caietele de sarcini pentru fiecare licitatie de lucriri de intretinere si reparare striizi.

6. intocmeste procesele-verbale la fiecare sedintd de licitatie si le prezintd comisiei spre semnare.

7. intocmeste contractele de prestéri servicii §i le supune avizirii.

8. solicitd oferte de pret pentru echipamentele si componentele electrice si electronice, le analizeazi,
selecteazd oferta cea mai avantajoasé si o supune aprobirii ordonatorului de credite.

9. intocmeste proiectul de caiet de sarcini pentru lucrdrile de iluminat public si achizitii de
componente $i echipamente electrice si electronice.

10. in urma licitatiilor intocmeste proiectul de contract de furnizare de bunuri si servicii si le supune
aprobdrii ordonatorului de credite,

11. intocmeste contractele de inchiriere si concesiune conform hotéararilor Consiliului Local.

12. asigurd redactarea contractelor de inchiriere $i concesiune, sau a actelor aditionale.

13. incheie contractele conform, propunerilor serviciilor de specialitate si aprobarilor ordonatorului
de credite.

14. intocmeste acte aditionale pentru prelungiri de contracte, cesiune extinderi.

15. inainteaza spre incasare, toate contractele Serviciului impunere si constatare persoane juridice si
alte venituri nefiscale.

16. intocmeste si transmite notificarile privind intentiile de modificare a contractelor de inchiriere,
concesiune etc.

17. intocmeste acte aditionale de reziliere a contractelor de inchiriere sau concesiune.

18. rezolva in limita atributiilor ce-i revin cererile si sesizirile petentilor.

19. in baza Hotérarilor Consiliului Local intocmeste caietele de sarcini pentru licitatiile de terenuri
pentru constructii de locuinte, amplasari chioscuri, etc.

20. ntocmeste procesele-verbale la fiecare sedinti de licitatie si le prezintd comisiei spre semnare.

21. contribuie la Intocmirea anexelor privitoare la deschiderea procedurii succesorale in cazul
defunctilor locuitori ai comunei.

22. aduce la cunostinta functionarilor aparatului de specialitate al primarului, noutitile legislative,
oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora.

23. reprezintd autoritéfile administratiei publice din comuna in actiunile din instant3, ori de cate ori
este nevoie.

24. raspunde de péstrarea si utilizarea, in conditiile legii, a sigiliilor si stampilelor autoritdtilor
comunei.

b. Accesare fonduri:

1. elaboreazd documentatia de finantare si/sau colaboreazi la intocmirea cererilor de finantare.

2. gestioneazd informaiile despre investitiile aflate in fazi de proiect, depunere,
derulare/implementare ale carui aplicant sau partener este Comuna Tiuteu.
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Contribuie la intocmirea cererilor de finantare nerambursabili.

4. Gestioneaza proiectele care sunt finantate prin Programul National de Dezvoltare Locali.

5. Intretine si actualizeazi Portofoliul de proiecte al Comunei Tauteu.

6. Initiazd propuneri de proiecte in aplicarea Strategiei de dezvoltare locald a comunei Tauteu.

7. Asigura implementarea si aplicarea mésurilor de e-Guvernare la nivel local, previzute de legislatia
in vigoare sau derulate de Guvernul Romaniei.

8. Asigura informarea cu privire la Programul de guvernare i la actiunile guvernamentale intreprinse
la nivel teritorial, judetean/national, precum si la programele si oportunititile de finantare.

9. colaboreazd si comunicd raspuns cu Compartimentul Afaceri Europene din cadrul Institutiei
Prefectului — judetul Bihor.

CAPITOLUL VI
COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA, ARHIVA SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 13 Compartimentul biblioteci, arhivi si relatii cu publicul, indeplineste urmitoarele atributii:

1. primeste si inregistreaza intreaga corespondenta adresata consiliului local sau primariei.

2. prezintd persoanelor din conducerea primiriei corespondenta, cererile, reclamatiile si sesizirile
cetatenilor, urmareste solufionarea lor la termenele stabilite prin lege $i expediazi rispunsul la acestea.

3. organizeaza primirea cetitenilor in audientd si urmireste solutionarea lor, atunci cand rdspunsul
nu a putut fi dat pe loc.

4. primeste, inregistreazé, expediazi celor vizati hotirdri ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului §i urméreste realizarea lor.

5. asigura, prin afisare la sediul primariei precum si in alte locuri stabilite de conducere, dispozitiile
primarului, hotérérile consiliului local, legi si hotarari ale guvernului sau acte cu caracter normativ, ori
extrase din acestea care prezintd interes cetdfenesc.

6. redacteazd/elibereazd unele certificate sau adeverinte, ct si copii de pe actele oficiale, la cererea
celor Indreptatiti.

7. organizeaza activitatea de selectionare si pastrare a fondului arhivistic.

8. fine i completeazi la zi registrul cu evidenta comunicirilor actelor adoptate/emise citre institutia
prefectului, in vederea verificarii acestora sub aspectul legalititii.

9. tine si completeaza la zi registrul de evidentd a adreselor si circularelor primite de la Institutia
Prefectului si Consiliul Judetean Bihor.

10. asigurd, la nivelul primdriei, punerea in aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public.

11. primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice in conditiile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizional.

12. desfasoara activitatea de resurse umane, intretine i completeazi dosarul profesional al fiecirui
salariat.

13. completeazd carnetele de munca, se ingrijeste de completarea in bune conditii a Registrului
general de evident3 a salariatilor.

CAPITOLUL VII
COMPARTIMENTUL AGRICOL SI CADASTRU

Art. 14 Compartimentul Agricol si Cadastru indeplineste urmitoarele atributii:

1. rdaspunde de completarea si pastrarea registrelor agricole, precum si de tinerea la zi a programelor
informatice privitoare la activitatile agricole.

2. intocmeste si transmite raportari statistice cu privire la datele ce fac obiectul evidentelor agricole.

3. aduce la cunostinta secretarului necesitatea modificarii unor date inscrise in registrul agricol.

4. intocmeste si elibereazi adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol.



5. efectueaza verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise in registrele
agricole si existentul din teren.

6. verifica in teren cele declarate de solicitantii certificatelor de producator si tine evidenta
certificatelor eliberate Intr-un registru special.

7. elibereaza bilete de proprietate animali, in conditiile legii.

8. informeazd cetdfenii $i urmdreste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare,
referitoare |a carantina fitosanitard, combaterea bolilor si daunitorilor la plante si utilizarea pesticidelor.

9. culege informatii de la cetateni privind structura culturilor ce doresc si le insdmanteze, necesarul
de sdmania si alte materiale, ficAnd demersuri pentru aprovizionarea acestora.

10. ia masuri pentru sprijinirea productorilor agricoli, asigurdnd consultanta de specialitate in
vederea infiintdrii de plantatii, exploatatii agricole.

11. asigurd consultanta pentru imbunétatirea calititii pasunilor si fnetelor naturale.

12.indrum@ §i sprijind activitatea de crestere a animalelor, recomandénd tehnologii moderne de
crestere a animalelor.

13. indrum@ producitorii agricoli in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea primelor de
produs, precum si in sensul cunoasterii modalitatilor directe de subventionare a producitorilor agricoli.

14. contribuie la aplicare in comuna a programelor previzute in strategia Guvernului.

15. depisteaza terenurile libere din intravilan si situatia lor tehnica si juridica, tine evidenta acestora.

16. tine In mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al Primariei - Comuna Tauteu si
asigurd actualizarea acestuia.

17 face propuneri pentru inchirierea terenurilor agricole, din teritoriul administrativ al Primariei.

18. elibereaza "Titlu de proprietate” conform legislatiei in vigoare.

19. tine evidenta terenurilor agricole care sunt date in arenda si care se concesioneazi.

20. urméreste achitarea taxelor detinétorilor de terenuri din intravilanul si extravilanul localitatii.

21. face maésurdtori, schite, propuneri de concesionare a terenurilor din teritoriul administrativ al
Primdriei si le Inainteaza persoanei responsabile cu urbanismul.

22. intocmeste si elibereaza adeverinte de stare materiali la cererea contribuabililor persoane fizice.

23. analizeazd documentatiile intocmite de beneficiari necesare obtinerii avizelor pentru scoaterea
din productia agricold, schimburi si schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor.

24. proiecteazi, deseneaza la scard, covoarele florale pentru zonele verzi din co- muna;

25. duce la indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregitirea si functia detinuti, stabilite de sefii
ierarhici (Intocmire de schite pentru licitatii si concesiondri, masurare, identificare terenuri, referate, etc.).

CAPITOLUL VIII
COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA SI TRANSPORT

Art. 15 Compartimentul gospodirire comunali si transport indeplineste urmitoarele atributii:
l.urméreste actiunile de gospodarire comunali si infrumusetare a localititii.
2. urmareste realizarea programului de gospodarire si infrumusetare a localitatii aprobat de consiliul

local.

3. urmdreste executarea din timp a tuturor lucririlor de curitenie si fertilizare a parcurilor aflate in
administrarea consiliului local in scopul imbunititirii continue.

4. conduce si urmdreste realizarea tuturor lucrdrilor pe drumurile publice de interes comunal si
Jjudetean.

5. raspunde si conduce efectuarea lucririlor pe partea necarosabild a drumului national , asigurand
fluenta circulatiei.

6. raspunde de realizarea in bune conditii a lucrérilor de canalizare, api si canal si buna functionare a
acestora.

7. raspunde §i asigurd scurgerea apelor fluviale de pe drumuri, terenuri publice sau constructii
publice de interes local si terenuri neagricole.



8. amenajaza, intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe strizi si in alte locuri
publice, In conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de circulatie.

9. verifica modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere, industriale si agricole.

10. verifica conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare.

I'l. adoptd masuri obligatorii cu privire la intretinerea si Infrumusetarea clidirilor, curtilor si
imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor.

12. face propuneri Consiliul Local pentru imbuntatirea dotérii, infrumusetarii si utilizrii domeniului
public.

13. indrumd si sprijind propietarii in desfasurarea activitatilor privind participarea acestora la buni
gospodarire si intretinere a locuintelor a zonelor verzi aferente, precum si a partilor comune, potrivit legii.

14. urméreste realizarea si mentinerea iluminatului public, corespunzitor.

15. duce la Iindeplinire prevederile O.G 21/2002.

16. ia masuri pentru protectia pomilor fructiferi, florilor si arborilor ornamentali din zona drumurilor
de interes local.

17. indosariaza si asigura arhivarea documentelor aferente sarcinilor de serviciu.

18. respectd si duce la indeplinire hotaraile consiliului local cu privire la gospodirirea localitatii.

19. informeazd cetdtenii cu privire la hotararile Consiliului Local cu privire la gospoddrirea
localitatii.

20. intocmeste proiectul planului de gospodarire, curitenie si infrumusetare a localititii.

2l.urmareste si raspunde de indepartarea zdpezii §i preintdmpinarea formirii poleiului si a ghetii.

22, asigurd intrefinerea terenului de sport al satului Tauteu.

23. asigurd intrefinerea si efectueazd reparatii la instalatiile sanitare de la scoli, primérie si
cdmine/case culturale.

24. asigurd transportul primarului si a angajatilor, in interes de serviciu — sedinte, conferinte,
depunere/comunicarea in termen a documentelor, etc.

25. asigurd transportul, cu microbusul scolar, a elevilor pe ruta Poiana — Chiribis si retur.

26. asigura relaii publice cu cetétenii, institutiile publice si societitile comerciale privind problemele
gospodaresti.

27. respectd i rdspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1.

26. raspunde de infrumusetarea si intretinerea sectorului in care este repartizat.

28. indeplineste si alte sarcini si atributii.

29. se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (si nu existe situatii de
oboseald, consum de alcool , etc .).

30. la locul de munci 1si desfésoara activitatea astfel incat s nu se expuni la pericol de accidente atét
propria persoand cét si colegii de serviciu.

31. va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii.

32. are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii” in
concordantd cu modificérile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative.

CAPITOLUL IX
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI TIPURI DE RELATII

Art. 16 (1) Aparatul de specialitate al Primarului — Comuna Tauteu este organizat pe serviciu si
compartimente. Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al primarului constituie
Priméria, institufie publicd cu activitate permanenti care aduce la indeplinire efectivi hotirarile Consiliului
Local si solutioneazi problemele curente ale comunei .

(2) Intreaga activitate a primdériei este organizatd si condusd de cdtre primar, serviciul,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului, care asigurd si
raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.



(3) Priméria comunei T&uteu este structuratd pe 4 compartimente si un serviciu compus din
2 compartimente,, in cadrul cdrora isi desfisoard activitatea angajatii (functionari publici si salariati cu
contract de munci).

Art. 17 Compartimentele nu au capacitate juridicd si administrativi distinctd de cea a autoritatilor
in numele cérora actioneaza.

Art. 18 In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, conducitorii
serviciului §i ai compartimentelor au urmétoarele atributii:

- Asigurd organizarea activitifii pentru fiecare angajat.

- Asigurd detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe care
le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea, pentru fiecare subordonat, a fisei postului.

- Au iniiativa gi iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor pe care le conduc.

- Asigurd cunoasterea de citre personalul din subordine a legislagiei in vigoare, specifica fiec#rui
domeniu de activitate.

- Indruma, urméresc si verifica permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea
fiecarui angajat in rezolvarea legald, competent si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregétirea, experienta i functia ocupati.

- Asigurd §i raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizdrilor si scrisorilor populatiei.

- Propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbunititirii activititii in cadrul compartimentului,
colaboreazi si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primériei, rispunzand cu promptitudine la
solicitarile acestora.

- Réaspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament
corect in relafiile cu cetafenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public.

- Asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Art. 19 Conducdtorii compartimentelor rdspund, conform reglementirilor fin vigoare, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care revin entititilor pe care le conduc, precum si
pentru cazul in care au dispus mésuri contrare prevederilor legale.

Art. 20 Principalele tipuri de relatii functionale i modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

a) relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea coordonatorilor compartimentelor fatd de primar, viceprimar si secretar, in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor primarului si a structurii organizatorice;

- subordonarea personalului de executie fad de coordonatorul de compartiment, dupi caz.

b) relatii functionale:

- se stabilesc de catre compartimentele functionale din structura organizatoricd a Primariei Comunei
Tauteu cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local al Comunei Tauteu, in
conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecirui compartiment sau competentele acordate
prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;

c) relatii de cooperare se stabilesc intre:

- compartimentele functionale din structura organizatorici a Primdriei sau intre acestea si
compartimente corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local;

- compartimentele din structura organizatorici a Primiriei Comunei si compartimente similare din
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din fard. Aceste relatii de cooperare exterioard se
stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia
Primarului sau hotérare a Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare:

- In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar, secretar, viceprimarul sau
personalul compartimentelor functionale din structura organizatoricd reprezinti Primiria in relatiile cu
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din tard sau striinitate.
Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale,



institufii de invafgmant, conferinte, seminarii si alte activiti{i cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila {arii si Primariei.

e) relatii de inspectie si control:

- se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control (compartimentul financiar
contabil), compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitie a primarului si unititile subordonate
Consiliului Local sau care desfasoard activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor
stabilite prin legi si acte normative in vigoare.

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 21 Functionarii aparatului de specialitate indeplinesc si alte atributii legale date de sefii
lerarhici, precum si cele prevézute in actele normative in vigoare conexe activitatii lor.

Art. 22 (1) Evaluarea activititii (a se vedea legea)

Art. 23 Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atribuii noi pentru functionarii primariilor.

Art. 24 Sefii compartimentelor sunt obligati si asigure cunoasterea si respectarea de citre intregul
personal a regulamentului de fat3.

Art. 25 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment functional.
Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de organizare si disciplina muncii o
solicita.

Art. 26 Personalul Primdriei este obligat si cunoascid si si respecte prevederile prezentului
Regulament.

Art. 27 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primiriei care raspund de necesitatea, oportunitatea si
legalitatea atributiilor previzute.

Art. 28 Toate compartimentele Primdriei au obligatia de a colabora in vederea solutiondrii comune a
problemelor curente ale municipalititii.

Art. 29 Modificdrile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se
aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

Art. 30 Toate compartimentele Primériei sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data solicitirii si
puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a Primdriei informatiile si/sau
documentele necesare indeplinirii atribugiilor previdzute in prezentul Regulament.

Art. 31 Toate compartimentele Primériei au obligatia de a pune la dispozitia cetitenilor, in conditiile
legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

Art. 32 Compartimentele Primdriei au obligatia de a organiza programe de audiente si de lucru cu
persoane fizice si juridice,

Art. 33 Toti salariatii Primariei rdspund de cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice
domeniului de activitate.

Art. 34 Compartimentele din structura organizatorica a Primdriei intocmesc proiectele de hotérari
ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate.

Art. 35 Toti salariatii au obligafia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si de a aplica
corespunzator cerintele standardului de management al calitétii cuprinse in procedurile generale si specifice,
precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Art. 36 Regulamentul de Organizare si Functionare se modifici si completeazd, conform legislatiei
intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art. 37 Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazi ca urmare a modificirii
organigramei Primdriei, sau ori de cate ori se impune.

Art. 38 Incilcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici
atrage raspunderea disciplinari a functionarilor publici, in conditiile legii.
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Art. 39 Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor codului de
conduitd i de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art. 40 In cazurile in care faptele sdvarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor
fi sesizate organele de urmirire penala competente, in conditiile legii.

Art. 41 Functionarii publici rdspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sivarsite cu
incélcarea normelor de conduité profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

CAPITOLUL XI
INDATORIRI GENERALE
- Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrdrilor repartizate  de

conducerea Primdriei sau solicitate de cdtre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice, astfel incat
sd sporeascd increderea in institufia Primarului si a celor care o reprezinid;

- Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor care le
revin;

- Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primdriei;

- Pdstrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

- Pdstrarea confidentialitdtii informatiilor sau documentelor de care iau cunostinid in exercitarea
Junctiei,

- Interzicerea solicitdrii sau acceptdrii, direct sau indirect, de daruri sau de alle avantaje, in
considerarea functiei publice;

- Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a cdror rezolvare intrd in competenta lor ori sd
intervind pentru solufionarea acestora;

- La numire, precum si la eliberarea din funcfie, functionarii publici §i personalul contractual sin cadrul
Primdriei comunei Tduteu sunt obligati sd prezinte conducerii, declaratia de avere;

- Perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institufiei sau urmdnd cursuri de perfectionare
organizate in acest scop;

- Respectarea prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici, republicatd, a Legii

nr. 53/2003 - Codul Muncii, precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
CONSILIER LOCAL SECRETAR
Peto Gavril Silaghi Adela Maria
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Anexa nr. 1 la Regulamentul
de organizare si functionare

PRINCIPII GENERALE
CONFORM
CODULUI EUROPEAN AL BUNEI CONDUITE ADMINISTRATIVE

Art. 1 Codul Europen al Bunei Conduite Adminstrative are ca scop explicarea mai detaliati a ceea
ce ar trebui s Tnsemne in practicd dreptul de a avea o bund administratie, drept reglementat de Articolul 41
al Cartei Drepturilor Fundamentale 1.

Art. 2 Domeniul specific de aplicare

1. Codul se aplicd tuturor functionarilor si altor angajati, cu privire la raportunle acestora cu
publicul. In cele ce urmeaza, termenul functionar se va referi atat la functionari, cat si la ceilalti angajati.

2. Termenul Publicul” desemneazi persoanele fizice si juridice, indiferent daci acestea domiciliazi
sau Isi au sediul social in comuna T#uteu sau nu.

Art. 3 Legalitate

1. Functionarul va actiona in conformitate cu legea si va aplica normele si procedurile stabilite de
legislatia in vigoare.

2. In special, functionarul se va asigura ca deciziile care afecteazi drepturile sau interesele
persoanelor au o bazi legala si continutul acestora este conform legii.

Art. 4 Nediscriminare

1. In procesarea cererilor publicului si in adoptarea deciziilor, functionarul va asigura respectrea
pr1nc1p1ulu1 de egalitate al tratamentului. Persoanele care se afld in aceeasi situatie vor fi tratate intr-o
manierd similara.

2. In cazul unei diferentieri a tratamentului, functionarul se va asigura ca acest fapt este justificat de
caracteristicile obiective relevante ale cazului particular.

3. Functionarul va evita, in special, orice discriminare nejustificata intre membrii publicului, bazata
pe nationalitate, sex, rasd, culoare, oigine etnica sau sociala, trésaturi genetice, limba, religie sau credint,
opinii politice sau de altd naturd, apratenentd la o minoritate nationald, proprietate, nastere, handicap, vérsta
sau orientare sexual.

Art. 5 Proportionalitate

1. In adoptarea deciziilor, functionarul se va asigura cd miasurle luate sunt proportionale cu scopul
urmirit. In special, functionarul va evita limitarea drepturilor cetitenilor sau impunerea unor obligatii in
sarcina acestora, in cazul In care aceste limitéri sau sarcini nu se afld Intr-un raport rezonabil cu scopul
actiunii urmdrite.

2. In adoptarea deciziilor, functionarul va respecta echilibrul corect intre interesele persoanelor
particulare si interesul publicului larg.

Art. 6 Lipsa abuzului de putere

Puterile vor fi exercitate exclusiv in scopul in care au fost conferite de prevederile relevante. In
special, functionarul va evita folosirea acestor puteri in scopuri care nu au bazi legald sau care nu sunt
justificate de niciun interes public.
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Art. 7 Impartialitate si independenti
1. Functionarul va fi impartial si independent. Functionarul se va abtine de la orice actiune
arbitrard care afecteazd in mod negativ publicul, precum si de la orice tratament preferential acordat in baza
oricdror motive.
2. Conduita functionarului nu va fi niciodatd ghidata de interese personale, familiale sau nationale
sau de presiuni politice. Functionarul nu va participa la adoptarea niciunei decizii in care acesta/aceasta sau
orice membru apropiat al familiei sale, detine un interes financiar.

Art. 8 Obiectivitate
In adoptarea deciziilor, functionarul va lua in considerare factorii relevanti si va acorda fiecarui

asemenea factor, pondere adecvati in luarea deciziie, ignorand orice elemente irelevante.

Art. 9 Asteptiri legitime, consecventi si avizare

1. Functionarul va fi consecvent in propria sa conduitd administrativi, precum si in activitatea
administrativi a institutiei. Functionarul va aplica practicile administrative uzuale (normale) ale institutiei,
cu exceptia cazului in care vor exista motive legitome de derogare de la aceste practici intr-un anumit caz.
Aceste motive se vor inregistra in scris.

2. Functionarul va respecta asteptérile legitime si rezonabile ale publicului, conform modului in
care a actionat institutia in trecut.

3. Ori de céte ori va fi necesar, functionarul va aviza publicului modalitatea in care va fi urmariti o
problemd, care intrd in atributiile acestuia/acesteia si modalitatea de rezolvare a problemei.

Art. 10 Cotectitudine
Functionarul va actiona intr-o manier impartiald, corect3 si rezonabila.

Art. 11 Amabilitate

1. Functionarul va fi dedicat indatoririlor sale de serviciu, corect, amabil si accesibil in raporturile
cu publicu. in cadrul rispunsurilor la coresondents, la apelurile telefonice si la mesajele electronice,
functionarul va incerca sé acorde tot sprijinul posibil si va rispunde la intrebérile adresate cat mai complet si
exact pos1b1l

2. n cazul in care functionarul nu are atributii legate de problema in cauza, va indruma cetiteanul
cétre functionarul competent.

3. In caul procedurii unei erori care afecteazi in mode negativ drepturile sau interesele unei
persoane, functionarul isi va cere scuze pentru aceasta si va depune toate eforturile in vederea corectarii intr-
0 manierd cat mai oportund a efectelor negative datorate erorii sale si va informa persoana respectiva cu
privire la orice drepturi de atac.

Art. 12 Confirmarea de primire i indicarea functionarului competent

1. Pentru fiecare scrisoare sau reclamatie adresatd institutiei se va primi, in termen de doui
sdptdmani, o confirmare de primire, cu excetia cazului in care, in acest termen, va putea fi trimis un raspuns
pe fondul problemei.

2. Raspunsul sau confirmarea de primire va indica numele si numérul de telefon al functionarului
insdrcinat cu solutionarea problemei, precum si serviciul in cadru ciruia acesta/aceasta isi desfisoard
activitatea.

3. Nu va fi necesard transmiterea unei confirméri de primire sau a unui raspuns in cazul in care
scrisorile sau reclamatiile sunt abuzive prin numérul excesiv al acestora sau prin natura repetitivi sau inutila
a acestora.
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Art. 13 Obligatia transferirii citre serviciul competent din cadrul institutiei

1. In cazul adresarii sau transmiterii unei scrisori sau a unei reclamatii destinate institutiei cétre o
Directie, Seviciu sau Compartiment care nu are competenta de a solutiona aspectele r;dlcate, serviciile
acesteia se vor asigura cd dosarul va fi transferat fara intérziere serviciului competent din cadrul institutiei.

2. Serviciul care a primit initial scrisoarea sau reclamatia va informa autorul cu privire la acest
transfer ¢i va indica numele si numarul de telefon al functionarului ciruia i-a fost transferat dosarul.

3. Functionarul va atrage atentia persoanei sau organizatiei cu privire la orice erori sau omisiuni
din cadrul documentelor si fi va acorda acesteia posibilitatea rectificirii inscrisului.

Art. 14 Dreptul de a fi audiat si de a da declaratii

1. In cazurile referitoare la drepturlle sau interesele persoanelor, functionarul se va asigura de
respectarea dreptului la apérare pe parcursul fiecérei etape a procedurii de adoptare a deciziilor.

2. Fiecare membru al publicului va avea dreptul, in cazurile in care urmeazi si fie adoptati o
decizie care 1i afecteaza drepturile sau interesele, si depund note scrise si ori de céte ori va fi necesar, si
prezinte comentarii verbale anterior adorptirii deciziei

Art. 15 Termen rezonabil aferent adoptirii deciziilor

1. Functionarul va asigura adoptarea unei decizii cu privire la fiecare cerere sau reclamatie adresati
institutiei intr-un termen rezonabil, fara intdrziere, in orice caz nu mai trziu de 30 de zile de la data primirii
acesteia. Aceeasi regula se aplicd si in cazul raspunsurilor la scrisorile primite din partea publicului si al
raspunsurilor la notele administrative transmise de functionar superiorilor sai, prin care solicitd instructiuni
legate de decizia care urmeaza fie adoptata.

2. In cazul in care, datoritd complexnatu problemelor ridicate, nu se poate adopta o decizie asupra
unei cereri sau reclamatii in termenul mai sus mentionat, functionarul va informa c4t mai curdnd posibil
autorul acesteia n acest sens. In aceastd situatie, o decizie definitiva va trebui comunicati autorului in cel
mai scurt timp.

Art. 16 Obligatia de a mentiona temeiul deciziilor

1. Fiecare decizie adoptata de institutie, care poate afecta in mod negativ drepturile sau interesele
unei persoanei particulare, va mentiona temeiurile pe care se bazeazi, indicand in mod clar faptele relevante
si baza legald a deciziei.

2. Functionarul va evita adoptarea de decizi bazate pe temeiuri sumare sau vagi sau care nu contin
rationamente individuale.

3. Dacd, datoritda numirului ridicat de persoane vizate de decizii similare, nu este posibild
comunicarea in detaliu a temeiurilor care stau la baza adoptirii deciziilor, iar in cazurile in care exist3
raspunsuri standard in acest sens, functionarul va garanta ca va furniza ulterior cetiteanului care a solicitat
aceasta In mod expres rationamentul individual.

Art. 17 Indicarea posiblititilor de atac

1. O decizie a institutiei care ar putea afecta in mod negativ drepturile sau interesele unei persoane
particulare va contine o indicatie referitoare la posiblitatile de atac existente pentru contestarea deciziei. in
special, va indica natura mijloacelor de recurs, organele inanintea cirora pot fi exercitate acestea, precum si
termenele de exercitare a acestora.

2. Deciziile se vor referi, in special, la posibilitatea initierii unor proceduri judiciare si depunerii
de reclamatii la organul emitent/ierarhic superior, respectiv la instanta de judecats, in conditiile previzute de
legea contenciosului administrativ.

Art. 18 Notificarea deciziei

1. Functionarul va asigura notificarea in scris citre persoana/persoanele vizati/e, imediat dupa
adoptarea deciziei, a deciziilor care afecteaza drepturile sau interesele persoanelor fizice.
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2. Functionarul se va abtine de la comunicarea deciziei citre alte surse anterior informirii
persoanei/persoanelor vizate.

Art. 19 Protectia datelor

1. Functionarul care proceseaza date cu caracter personal referitoare la un cetitean va respecta
Initimitate §i inegritatea persoanei, in conformitate cu prevederile Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie a acestor date.

2. Functionarul va evita, in special, procesarea datelor cu caracter persoanl in scopuri nelegitime
sau transmiterea acestor date citre persoane neautorizate.

Art. 20 Solicitarea de informatii

1. Ori de cétre ori problema in discutie cade in sfera sa de competents, functionarul va aduce la
cunostinta publicului informatiile solicitate. Ori de cate ori va fi cazul, functionarul va aviza cu privire la
modalitatea de initiere a unei proceduri administrative aflate in sfera sa de competents. Functionarul se va
asigura cd informatiile comunicate sunt clare si inteligibile.

2. In cazul in care o solicitare de informatii exprimatd verbal este mult prea complicati sau mult
prea complexd, functionarul va recomanda persoanei vizate si isi formuleze cererea in scris.

3. In cazul care, datoritd caracterului confidential, un functionar nu poate divulga informatiile
solicitate, atunci acesta, va indica persoanei vizate motivele pentru care nu poate comunica informatiile.

4. Tn urma solicitarilor de informatii cu privire la problemele care nu se afli in sfera sa de
competentd, functionarul va indruma solicitantul citre persoana comeptents, indicdnd numele si numérul de
telefon ale acesteia. In urma solicitdrilor de informatii referitoare la altd institutie sau alt organism,
functionarul va indruma solicitantul ctre respectiva institutie sau respectivul organism.

5. Daca este cazul, in functie de obiectul solicitarii, functionarul va indruma persoana care soliciti
informatii catre serviciul responsabil cu informarea publicului din cadrul institutiei.

Art. 21 Solicitarea accesului publicului 1a documente

1. Functionarul va instrumenta cererile legate de accesul la documente in conformitate cu normele
adoptate de institutie si in conformitate cu principiile §i limitarile generale stabilite in Legea nr. 544/2001,
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completirile ulterioare.

2. In cazul in acre functionarul nu poate raspunde unei solicitéri verbale legatd de accesul la
documente, cetateanului i se va recomanda si o formuleze in scris.

Art. 22 Pistrarea evidentelor adecvate

Departamentele instiutiei vor pastra evidente adecvate ale corespondentei primite si transmise, ale
docuentelor primite §i ale masurilor luate de acestea, in conformitate cu prevderile Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996.

Art. 23 Publicitatea codului

Institutia va lua mésuri eficiente de informare a publicului cu privire la drepturile de care
beneficiaza in virtutea Codului European al Bunei Conduite Administrative. Daci este posibil, institutia va
asigura posbilitatea accesdrii textului in format electronic, pe pagina sa de internet.
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