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ROMÂNIA 

JUDEŢUL SĂLAJ 

COMUNA BOGHIŞ 

CONSILIUL LOCAL 
 

 

HOTĂRÂREA NR. 9 

Din data de 1 martie 2024 

privind aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare al aparatului de 

specialitate al primarului Comunei Boghiș 

 

 

 Consiliul Local al Comunei Boghiş întrunit în şedinţa ordinară din data de 1 

martie 2024 

Având în vedere: 

- referatul de aprobare nr. 503 din 12.02.2024 al primarului Comunei Boghiş; 

- raportul de specialitate nr. 569 din 14.02.2024 al Compartimentului juridic și resurse 

umane; 

- raportul de avizare nr. 779 din 29.02.2024 al comisiei de specialitate; 

- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică, 

cu modificările și completările ulterioare; 

- prevederile art. 40 alin.(1) lit. a). din legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, 

republicată, cu modificările și completările ulterioare, 

- prevederile art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. a) și alin. (3) lit. c) din Ordonanţa de urgenţă a 

Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările 

ulterioare; 

 

 În temeiul art. 139 alin. (1)  și art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanţa de urgenţă nr. 

57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare       

 

HOTĂRĂŞTE: 

 

 Art.1. Se aprobă Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate 

al primarului comunei Boghiș, conform Anexei care face parte integrantă din prezenta hotărâre. 

 Art.2. Cu ducerea la îndeplinire a prezentei hotărâri se încredințează primarul Comunei 

Boghiș. 

 Art.3. Cu această dată Hotărârea nr. 22 din 15 iulie 2010 privind aprobarea 

Regulamentului de organizare şi funcţionare a Primăriei comunei Boghiş își încetează 

aplicabilitatea. 

 Art.4. Prezenta dispoziţie se comunică cu: 

 - Instituţia Prefectului Judeţului  Sălaj; 

 - Primarul Comunei Boghiș; 

 - Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Boghiș; 

 - Cetățenii comunei prin afișaj; 

 - Dosarul ședinței. 

 

 

 

      PREȘEDINTE                             CONTRASEMNEAZĂ                                 

       DE ȘEDINȚĂ                         SECRETAR GENERAL 

             MOLNÁR CSABA                                  FARCAȘ MIHAELA-MARIA 
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ANEXA 

La hotărârea Consiliului Local al Comunei Boghiș 

Nr. 9 din data de 1 martie 2024 

 

 

 

Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate  

al primarului Comunei Boghiș 
 

Art.1. (1) Primăria Comunei Boghiș, județul Sălaj este organizată și funcționează 

potrivit prevederilor Codului administrativ și în conformitate cu hotărârile  Consiliului Local 

Boghiș privind aprobarea organigramei, a numărului de posturi si a statului de funcții al 

aparatului de  specialitate al primarului. 

 (2) Activitatea desfășuată în instituție este reglementată de următoarele acte normative: 

- Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 

modificările şi completările ulterioare; 

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicată, cu modificările și 

completăriule ulterioare; 

- Legea nr. 273/2006 privind finanțele publice locale, cu modificările și completările 

ulterioare; 

- Legea nr. 227/2015 privind codul fiscal, cu modificările şi completările ulterioare; 

- Legea nr. 119/1996 privind actele de stare civilă, cu modificările şi completările 

ulterioare; 

- Legea nr. 272/2004 privind protecția și promovarea drepturilor copilului, cu 

modificările şi completările ulterioare; 

- Legea nr. 292/2011 a asistenței sociale, cu modificările şi completările ulterioare; 

- Legea nr. 17/2000 privind asistența socială a persoanelor vârstnice, cu modificările 

şi completările ulterioare; 

- Legea nr. 448/2006 privind protecția și promovarea drepturilor persoanelor cu 

handicap, cu modificările şi completările ulterioare; 

-  Legea nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune; 

- Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, cu modificările şi completările ulterioare; 

- Legea nr. 273/2004 privind procedura adopțiilor, cu modificările şi completările 

ulterioare; 

- Legea nr. 82/1991 a contabilității, republicată,  cu modificările şi completările 

ulterioare; 

- Ordonanța Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern și controlul financiar 

preventiv, cu modificările şi completările ulterioare; 

- Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 97/2005 privind evidența, domiciliul, 

reședința și actele de identitate ale cetățenilor români, cu modificările și 

completările ulterioare;  

- Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilități publice, cu modificările şi 

completările ulterioare; 

- Legea nr. 247/2005 privind reforma în domeniile proprietății și justiției, precum și 

unele măsuri adiacente, cu modificările şi completările ulterioare; 

- Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, cu modificările şi completările ulterioare; 

- Legea nr.7/1996 a cadastrului și a publicității imobiliare,republicată,  cu 

modificările şi completările ulterioare; 

- Legea nr. 165/2013 privind măsurile pentru finalizarea procesului de restituire, în 

natură sau prin echivalent, a imobilelor preluate în mod abuziv în perioada 

regimului comunist în România, cu modificările şi completările ulterioare; 
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- Legea nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor 

agricole și celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar 

nr.189/1991 și ale Legii nr. 169/1997, cu modificările şi completările ulterioare; 

- Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate în mod abuziv în 

perioada 6 martie 1945 – 22 decembrie 1989, republicată,  cu modificările şi 

completările ulterioare; 

- Ordonanța Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificările şi 

completările ulterioare; 

- Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului și urbanismului, cu modificările 

şi completările ulterioare; 

- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executării lucrărilor de construcții, 

republicată,  cu modificările şi completările ulterioare; 

- Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regională în România, cu modificările şi 

completările ulterioare; 

- Hotărârea Guvernului nr. 907/2016 privind etapele de elaborare şi conţinutul - cadru 

al documentaţiilor tehnico - economice aferente obiectivelor/proiectelor de investiţii 

finanţate din fonduri publice;  

- Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice, cu modificările şi completările 

ulterioare; 

- Hotărârea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de 

aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziţie 

publică/acordului - cadru din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice, cu 

modificările şi completările ulterioare; 

- Legea nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică, cu 

modificările şi completările ulterioare;  

- Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificările şi 

completările ulterioare; 

- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informațiile de interes public, cu 

modificările şi completările ulterioare;  

- Ordonanța Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a 

petițiilor; 

- Regulamentul (UE) 2016/679 al parlamentului european și al consiliului din 27 

aprilie 2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea 

datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date și de abrogare a 

Directivei 95/46/CE; 

 

 

CAPITOLUL 1 

PREVEDERI GENERALE 

 

 Regulamentul de Organizare și Funcționare al Aparatului de specialitate al primarului 

Comunei Boghiș a fost elaborat în baza legislației în vigoare, privind administrația publică 

locală. 

 Comuna Boghiș este Unitate Administrativ Teritorială cu personalitate juridică, posedă 

patrimoniu și are inițiativă în ceea ce privește administrarea intereselor, exercitând, în condițiile 

legii, autoritatea în limitele administrative teritoriale stabilite. 

 Autoritățile administrației publice locale prin care se realizează autonomia locală la 

nivelul comunei sunt – Consiliul Local al comunei Boghiș, ca autoritate deliberative și 

primarului comunei Boghiș, fiind autoritate executivă. 

 Consiliul Local și Primarul funcționează ca autorități administrative autonome care 

rezolva treburile publice în comună, în condițiile prevăzute de lege. 
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 Primăria este o structură funcțională cu activitate permanentă, formată din primar, 

viceprimar și Aparat propriu de specialitate al primarului. Aparatul propriu de specialitate al 

primarului duce la îndeplinire hotărârile Consiliului Local și dispozițiile Primarului, gestionând 

problemele curente ale colectivității. 

 

 

 

CAPITOLUL II 

OBIECTIVE GENERALE 

 

 Realizarea atribuțiilor stabilite în concordanță cu misiunea instituției, în condițiile de 

legalitate, eficacitate, economie și eficiență. 

 Intensificarea activităților de monitorizare și control desfășurate la nivelul fiecarui 

compartiment cu scopul eliminării riscurilor existente și utilizării cu eficiență a 

resurselor alocate. 

 Îmbunătățirea comunicării între structurile instituției, în scopul asigurării circulației 

informațiilor operativ, fără distorsiuni, astfel încât acestea să poată fi valorificate 

eficient în activitatea de prevenire și control intern. 

 Dezvoltarea activităților de prevenire și control pentru protejarea bunurilor, 

informațiilor, fondurilor publice și resurselor alocate împotriva pierderilor datorate, 

risipei, abuzurilor, erorilor sau fraudelor. 

 Prevenirea și depistarea fraudelor și greșelilor. 

 Asigurarea unor servicii de calitate, economisirea timpului cetățenilor și reducerea 

birocrației în procesul eliberării documentelor solicitate. 

 Prevederile și combaterea corupție în rândul personalului. 

 Mediatizarea legislației care reglementează drepturile și obligațiile cetățeanului. 

 Respectarea principiului transparenței, al aplicării unitare și al autonomiei cu privire la 

liberul access la informații de interes public. 

 

 

 

CAPITOLUL III 

BUGETUL ȘI ADMINISTRAREA ACESTUIA 

 

Bugetul Comunei Boghiș se administrează în condițiile prevăzute de lege, în 

conformitate cu principiile autonomiei locale, anualității, specializării bugetare și echilibrului. 

Bugetul Comunei Boghiș se elaborează, se aprobă și se execute în conformitate cu 

prevederile legale. 

Impozitele și taxele locale se starbilesc de către Consiliul Local Boghiș, în limitele și 

condițiile legii. 

Bugetul local este alcătuit din venituri proprii obținute din taxe și impozite locale, din 

transferuri de la bugetul de stat sau fonduri cu destinație specială. 

Primarul Comunei Boghiș întocmește, prin compartimentul de specialitate, contul de 

încheiere al exercițiului bugetar pe care îl prezintă spre aprobare Consiliului Local. 
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CAPITOLUL IV 

OBIECTUL DE ACTIVITATE 

 

Autoritățile administrației publice locale ale Comunei Boghiș rezolvă și gestionează în 

nume propriu și sub responsabilitatea lor o parte important a treburilor publice, în interesul 

colectivității locale pe care o reprezintă. 

 Primăria Comunei Boghiș are ca obiect de activitate furnizarea bunurilor și serviciilor 

publice, având ca scopuri principale obiective: 

 

 Satisfacerea intereselor colectivității locale. 

 Soluționarea și gestionarea, în numele și în interesul colectivității locale a treburilor 

publice. 

 Respectarea drepturilor și libertăților fundamentale ale cetățenilor, a prevederilor 

Constituției, precum și punerea în aplicare a legilor, a decretelor, a hotărârilor și 

ordonanțelor Guvernului. 

 Răspunde de inventarierea și administrarea bunurilor care aparțin domeniului public și 

domeniul privat al comunei. 

 Asigură aducerea la îndeplinire a hotărârilor Consiliului Local. 

 Întocmirea proiectului bugetului local și contul de încheiere a exercițiului bugetar și 

supunerea spre aprobarea Consiliului Local. 

 Exercitarea funcției de ordonator principal de credite bugetare. 

 Propune Consiliului Local spre aprobare, în condițiile legii, organigrama, statul de 

funcții, numărul de personal și regulamentul de organizare și funcționare a aparatului 

propriu de specialitate. 

 

 

CAPITOLUL V 

STRUCTURA ORGANIZATORICĂ 

 

Conducerea instituției este asigurată de primarul Comunei Boghiș, viceprimarul și 

secretarul general. 

Primarul comunei numește și eliberează din funcție în condițiile legii personalul din 

aparatul de specialitate, cu excepțiile prevăzute de lege. 

Structura ierarhică este stabilită prin organigrama propusă de primar și aprobată de 

Consiliul Local, în conformitate cu prevederile legale în vigoare, după cum urmează: 
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execuție: 1 execuție: 2

COMPARTIMENT 

FOND FUNCIAR 

ȘI URBANISM                  

total:1 

conducere:0 

execuție:1 

COMPARTIMENT 

JURIDIC ȘI 

RESURSE 

UMANE                        

total:1 

conducere:0 

execuție:1 

COMPARTIMENT 

AUTORITATE 

TUTELARĂ, 

ASISTENȚĂ 

SOCIALĂ                

total:2          

conducere:0 

execuție:2

COMPARTIMENT 

REGISTRU  

AGRICOL             

total:2   

conducere:0  

execuție:2

COMPARTIMENT 

ACHIZIȚII 

PUBLICE              

total:1 

conducere:0 

execuție:1

COMPARTIMENT 

BUGET ȘI 

FINANȚE             

total:1 

conducere:0 

execuție:1 

COMPARTIMENT 

TAXE ȘI 

IMPOZITE            

total:1 

conducere:0 

execuție:1 

ORGANIGRAMA

ADMINISTRAȚIE ȘI 

ÎNTREȚINERE

total:1

conducere: 0

COMPARTIMENT 

PAZĂ COMUNALĂ

total:2

conducere: 0

SECRETAR GENERAL UAT 1VICEPRIMAR 1

CONSILIUL LOCAL 11

BIBLIOTECA COMUNALĂ 1

ASISTENȚI PERSONALI 10

ȘOFER MICROBUZ ȘCOLAR 1

CONSILIER PERSONAL 1

PRIMAR 1

 
 

 

 

CAPITOLUL VI 

ATRIBUȚII 

  

  Art.2 (1) Primarul este autoritatea executivă a administratiei publice prin care se 

realizează autonomia locală în comună. 

 (2) Primarul asigură respectarea drepturilor si libertătilor fundamentale ale cetătenilor în 

conformitate cu prevederile Constituţiei,  legilor,  decretelor Presedintelui României, ale 

hotărârilor și ordonanțelor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritătilor 

administratiei publice centrale și locale. 

 (3) Primarul functionează ca autoritate administrativă autonomă și rezolvă treburile 

publice din comună, în conditiile prevăzute de lege. 

 (4) Statutul juridic al primarului cuprinde și calitatea de reprezentant al statului, ca atare, 

el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de şef al administratiei publice locale 

aflat “în serviciul acesteia”. 

 (5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de legislația în vigoare sau încredinţate 

de către Consiliul local, după cum urmează: 

 - exercită functia de ordonator principal de credite; 

 - numeste și eliberează din functie personalul din aparatul de specialitate al primarului; 

 - controlează activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului și al 

serviciilor publice; 

 (6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, și a hotărârilor Consiliului local, pot fi 

delegate: viceprimarului, secretarului general al comunei; 

 (7) Primarul constată încălcările legii si adoptă măsurile legale pentru înlăturarea 

acestora sau, după caz, sesizează organele competente. 
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 (8) Primarul, în exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau 

individual. Acestea devin executorii după ce sunt aduse la cunostinta publică sau după ce au 

fost comunicate persoanelor interesate. 

 

Art.3 (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local. 

 (2) Viceprimarul exercită atributii delegate de către primar, prin dispoziţia acestuia. 

 (3) Viceprimarul este subordonat primarului și, în situațiile prevăzute de lege, 

înlocuitorul de drept al acestuia, situație în care exercită, în numele primarului, atribuțiile ce îi 

revin acestuia.  

  

Art.4 (1) Secretarul general al comunei Boghiș este funcționar public de conducere, 

subordonat primarului, se bucură de stabilitate în funcție și îndeplinește atribuțiile stabilite de 

lege şi cele încredinţate de către Consiliul Local sau de către primar. 

(2) Asigură respectarea principiului legalității în activitatea de emitere și adoptare a 

actelor administrative, stabilitatea funcționării aparatului de specialitate al primarului. 

(3) Secretarul general al unității administrative-teritoriale nu poate fi soț, soție sau rudă 

până la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul. 

(4) Secretarul general nu poate fi membru de partid politic, sub sancțiunea destituirii din 

funcție. 

 (5) Secretarul general îndeplinește următoareele atribuții:  

  a) avizează proiectele de hotărâri și cotrasemnează pentru legalitate dispozițiile 

primarului și hotărârile consiliului local; 

  b) participă la ședințele consiliului local; 

   c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relația dintre consiliul local și 

primar, precum și între aceștia și prefect; 

  d) coordonează organizarea arhivei și evidența statistică a hotărârilor consiliului local și 

a dispozițiilor primarului; 

  e) asigură transparența și comunicarea către autoritățile, instituțiile publice și 

persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a), în condițiile Legii nr. 544/2001 privind 

liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările și completările ulterioare; 

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

secretariat, comunică ordinea de zi, întocmește procesul-verbal al ședințelor consiliului local și 

redactează hotărârile consiliului local; 

  g) pregătește lucrările supuse dezbaterii consiliului local și comisiilor de specialitate ale 

acestuia; 

 h) este secretarul comisiei locale de fond funciar; 

 i) este ofițer de stare civilă delegat. 

 j) alte atribuții delegate de primarul comunei. 

 

Art. 6 Consilier Personal al Primarului 

Consilierul personal al primarului se află în subordinea primarului Comunei Boghiș și 

îndeplinește următoarele atribuții principale: 

– asigură serviciile la cabinetul primarului 

– contactează colaboratorii şi şefii de compartimente în vederea participării acestora la 

întâlnirile de lucru dispuse de primar; 

– sprijinirea şi susţinerea dezvoltării capacităţii autorităţii publice, respectiv instituţiilor de 

stat în vederea rezolvării problemelor comunitare; 
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Art.7 (1) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorică stabilită 

prin organigramă și statul de funcții, aprobate conform legii, care duce la îndeplinire sarcinile 

și  atribuțiile locale prevăzute de legi, ordonanțe, hotărâri ale Guvernului, ordine ale 

conducătorilor administrației publice centrale, hotărâri ale Consiliului local și dispoziții ale 

primarului. 

 (2) Numărul maxim de posturi este raportat la populația unității administrativ-teritoriale, 

stabilit anual de Instituția Prefectului conform prederilor OUG nr. 63/2010 pentru modificarea 

și completarea  Legii nr. 273/2006 privind finanțele publice locale. 

 Art.8 Aparatul de specialitate al primarului este organizat pe compartimente și  

cuprinde două categorii de personal după cum urmează: 

 (1) functionari publici cărora le sunt aplicabile dispozitiile Ordonanței de Urgență a 

Gunernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare; 

 (2) personalul angajat cu contract individual de muncă, căruia îi sunt aplicabile 

prevederile legislatiei muncii. 

 (3) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al primarului, li se vor 

aplica în mod corespunzător, dispozitiile prezentului regulament;  

Art.9 (1) Pentru îndeplinirea atribuțiilor stabilite, compartimentele de specialitate 

colaborează cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor și ale celorlalte organe 

centrale și locale ale administratiei publice locale. 

(2) În vederea rezolvării operative și oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele 

aparatului de specialitate al primarului colaborează atât între ele, cât și cu celelalte instituții din 

comună. 

Art.10 Regimul general al raporturilor juridice dintre funcționarii publici și persoanlul 

contractual din instituție este reglementat de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu 

modificările și completările ulterioare. 

  

 

CAPITOLUL VII 

 

TIPURI DE RELAȚII FUNCȚIONALE 

 

Art. 11 Principalele tipuri de relaţii funcţionale și modul de stabilire al acestora se 

prezintă astfel: 

 

 Relaţii de autoritate ierarhică 

 a) subordonarea viceprimarului şi a secretarului general al comunei faţă de primar; 

 b) subordonarea personalului de execuție, faţă de primar, viceprimar și secretarul 

general al comunei, în limitele competenţelor stabilite de legislaţia în vigoare, de dispoziţiile 

primarului şi de structura organizatorică. 

 

 Relații de cooperare: 

 a) se stabilesc între compartimentele din structura organizatorică a instituției sau între 

acestea și compartimentele corespondente din subordinea Consiliului Local Boghiș; 

 b) se stabilesc între compartimentele din structura organizatorică a instituției și 

compartimentele similare ale celorlaltor structuri ale administrației centrale sau locale din țară 

sau străinătate în limitele atribuțiilor compartimentului sau a competențelor acordate prin 

dispozițiile primarului sau hotărârile consiliului local. 
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 Relaţii de reprezentare: 

 În limitele legislatiei în vigoare și a mandatului validat, primarul comunei Boghiș, în 

relaţiile cu celelalte structuri ale administrației centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., 

din țară sau străinătate, reprezintă comuna. 

 Funcționarii publici care reprezintă autoritatea sau instituția publică în cadrul unor 

organizații internaţionale, instituţii de învățământ, conferințe, seminarii și alte activități cu 

caracter internațional au obligația să promoveze o imagine favorabilă instituției. 

 

Relații de inspecție și control: 

 Se stabilesc între compartimentele cu atribuții în inspecție sau personalului împuternicit 

prin dispoziție a Primarului Comunei Boghiș sau care desfășoară activități supuse inspecției și 

controlului, conform competențelor stabilite prin legi și alte acte normative în vigoare. 

 

 

 

CAPITOLUL VIII 

STRUCTURA ORGANIZATORICĂ 

 

Principalele atribuții ale compartimentelor ce fac parte din aparatul propriu 

 de specialitate al  primarului Comunei Boghiș 

 

 

 Art.12. COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARĂ, ASISTENȚĂ SOCIALĂ 

 

 Compartimentul  îndeplinește următoarele atribuții:  

 coordonează activitatea de asistenţă socială; 

 aplică prevederile actelor normative privind acordarea drepturilor la prestaţii de natură 

socială, precum şi metodologia stabilită în acest domeniu; 

 realizează studii şi sinteze privind aplicarea Legii 196/2016 privind venitul minim de 

incluziune  şi a Legii nr. 116/2002 privind prevenirea şi combaterea marginalizării 

sociale; 

 întocmeşte şi înaintează primarului spre aprobare, documentaţia privind 

deschiderea/sistarea/încetarea dreptului la prestaţii şi servicii sociale reglementate de 

lege; 

 colectează informaţii din domeniul asistenţei sociale şi evaluează la nivel teritorial, 

impactul politicilor sociale asupra categoriilor defavorizate ale populaţiei; 

 colaborează cu primăriile şi organizaţiile nonguvernamentale în soluţionarea unor 

cazuri sociale deosebite, precum şi pentru iniţierea şi dezvoltarea de programe de 

servicii sociale pentru grupuri şi persoane defavorizate; 

 identifică familiile şi presoanele singure aflate în dificultate prin evaluarea situaţiei 

socio-economice a acestora pe bază de anchetă socială; 

 propune în condiţiile legii măsuri de asistenţă socială pentru prevenirea/diminuarea 

consecinţelor unor evenimente considerate drept riscuri sociale; 

 organizează primirea şi înregistrarea cererilor privind acordarea dreptului la prestaţii de 

asistenţă socială, verifică documentele justificative prezentate de către solicitanţi; 

 analizează documentaţia pentru acordarea dreptului la prestaţii de asistenţă socială, în 

care scop verifică:   

 îndeplinirea condiţiilor pentru acordarea dreptului 

 existenţa actelor doveditoare privind componenţa familieiî 

 stabilirea datei de începere a plăţi, modificarea sau sistarea dreptului                                                                                                                                                                                             
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 organizează arhiva şi păstrază dosarele titularilor de prestaţii de asistenţă socială;  

 comunică persoanelor interesate dispoziţia primarului privind acordarea/modificarea 

sau încetarea unor drepturi financiare de natură socială; 

 răspunde în scris şi verbal la solicitările beneficiarilor de prestaţii sociale, cu privire la 

plata unori drepturi restante sau sistarea plăţii, prin consultarea informaţiilor din baza de 

date şi din dosarul personal; 

 efectuează anchete sociale din oficiu, la cererea instituţiilor de ocrotire socială sau a 

persoanelor interesate în obţinerea unor drepturi sociale; 

 colaborează cu biroul de încasare a impozitelor şi taxelor locale pentru prevenirea şi, 

după caz recuprearea debitelor cu titlu de prestaţii de asistenţă socială; 

 

 

Art. 13. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL 

 

 Compartimentul  îndeplinește următoarele atribuții:  

 redactarea răspunsurilor la cererile adresate Compartimentului agricol; 

 transcrierea şi completarea pe anul în curs, în noile registre agricole, a poziţiilor din 

vechile registre reprezentând gospodăriile populaţiei deţinătoare de terenuri agricole şi 

animale; 

 deschiderea de noi poziţii în registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau 

deţionători de animale; 

 operarea modificăriilor în Registrul agricol ca urmare a vânzării-cumpărărilor, 

mostenirii, donaţii, schimbări ale categoriilor de folosinţă a terenurilor; 

 ţine evidenţa gospodăriilor populaţiei deţinătoare de terenuri agricole şi animale; 

 eliberează adeverinţe de proprietate cu situaţia existentă  în registrul agricol; 

 eliberează și ține evidența atestatelor de producător și a carnetelor de comercializare a 

produselor agricole 

 comunicare săptămânală la Compartimentul Impozite şi Taxe Locale a modificăriilor 

survenite la vechile proprietăţi înscrise în registrul agricol precum şi comunicarea noilor 

proprietari; 

 vizează declaraţiile de impunere fiscală conform situaţiei existente în registrul agricol; 

 colaborează cu organele specializate privind combaterea şi prevenirea epizoţiilor; 

 verifică în teren reclamaţiile şi sesizăriile privind registrul agricol; 

 eliberează adeverinţe (paşuş) pentru vânzări de animale (la piaţă şi abator); 

 întocmirea dărilor de seamă statistice ( cu regim special) privind anumite situaţii din 

registrul argicol şi care sunt înaintate Direcţiei Judeţene de Statistică Sălaj în termenele 

stabilite prin lege; 

 conduce evidenţa asociaţiilor agricole cu personalitate juridică; 

 eliberează adeverinţe de şomaj, ajutor social, handicap, succesiune şi burse; 

 verificări în teren a veridicităţii datelor declarate în registru agricol; 

 centralizează toate datele înscrise în registrul agricol; 

 întocmirea proceselor-verbale de predare primire pentru arhivarea documentelor din 

cadrul compartimentului; 

 relaţii cu publicul zilnic privind registrul agricol; 

 actualizează zilnic baza de date privind evidenţele de registru agricol; 

 îndeplinirea oricăror altor sarcini, care nu sunt cuprinse în fişa postului, în funcţie de 

solicităriile conducerii primăriei, participând şi la rezolvarea unor cereri venite de la alte 

compartimente din cadrul instituţiei privind sesizări, verificări, reclamaţii, proiecte; 

 efectuarea studiu individual şi documentare în domeniul legislaţiei aplicabile; 

 ca responsabil pe mediu îndeplinește următoarele atribuții; 
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a). urmăreşte ducerea la îndeplinire a obligaţiilor administraţiilor publice locale privind 

protecţia mediului şi a hotărârilor referitoare la protecţia mediului emise de Consiliul 

Local; 

b). face propuneri la proiectul de buget pentru investiţii in domeniul protectiei mediului 

şi activităţi de educaţie ecologică la nivelul comunei; 

c). monitorizează cantitatea lunară ( anuala ), şi tipurile, de deşeuri la nivelul comunei; 

d). promovează o atitudine corespunzătoare faţă de comunitate în legătură cu importanţa 

protecţiei mediului; 

e). colaborează cu diferite instituţii şi organisme care desfăşoară activităţi specifice în 

domeniul protecţiei mediului; 

f). raportează lunar/anual, Agenţiei pentru Protecţia Mediului , cantitatea de deşeuri 

generată; 

g). răspunde de centralizarea unor date si studii statistice; 

h). initiaza campanii și actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia 

mediului; 

i). este responsabil cu implementarea colectării selective a deșeurilor în cadrul instituției 

Primăria Comunei Boghiș 

j). întocmește anual declarațiile privind obligațiile la Fondul pentru Mediu; 

 

 

 

Art. 14. COMPARTIMENT ACHIZIȚII PUBLICE 

 Compartimentul  îndeplinește următoarele atribuții:  

 

 primeşte şi verifică refertele de necesitate de la birourile solicitante, privind 

necesitatea efectuării unor achiziţii; 

 întocmeşte/urmăreşte întocmirea documentaţiilor premergătoare achiziţiilor publice 

(referat, anexe, caiete de sarcini); 

 întocmeşte (completează) condiţiile de participare la procedura de achiziţie; 

 intocmește referatele necesare emiterii dispoziţiilor privind constituirea comisiei de 

licitaţie (analiza şi adjudecare) pentru fiecare achiziţie în parte; 

 stabileşte, conform legii garanţiile de bună execuţie a contractelor; 

 concepe/redactează documente pentru organizarea procedurii de achiziţie, 

diferenţiat, în funcţie de tipul procedurii ; 

 întocmeşte documentaţia aferentă licitaţiei; 

 prezintă şefului spre verificare fiecare document elaborat în faza de concepţie şi 

finalizat; 

 concepe/redactează, în funcţie de valoarea estimativă a achiziţiei, invitaţia de 

participare; 

 transmite anunţurile în SEAP şi pe site-ul Primăriei; 

 semnează, parafează, multiplică şi distribuie potenţialilor ofertanţi documentele 

aferente  licitaţiei; 

 primeşte, înregistrează şi păstrează documentaţiile depuse de ofertanţi; 

 verifică depunerea documentaţiilor ofertanţilor în termen prevăzut, în caz contrar 

returnează documentaţia nedeschisă; 

 întocmeşte procesul verbal de deschidere şi adjudecare a ofertelor, nota justificativă 

(acolo unde este cazul) 

 stabileşte împreună cu membrii comisiei punctajul pentru fiecare ofertant în parte. 

Compară ofertele şi stabileşte câştigătorul; 
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 transmite ofertanţilor rezultatul adjudecării (în termen legal), concepe şi redactează 

contractul pentru achiziţie (bunuri, servicii, de lucrări) încheiat în urma licitaţiei. 

asigură semnarea contractului de către părţi; 

 anunţă Compartimentul buget și finanțe în vederea restituirii garanţiilor de 

participare la licitaţie; 

 întocmeşte adresa către Administraţia Finanţelor în vederea restituirii taxei de 

participare la licitaţie (acolo unde este cazul); 

 ţine evidenţa lucrărilor repartizate, ce urmează a se executa, cele în curs de finalizare 

şi cele finalizate; 

 are obligativitatea cunoaşterii şi aplicării legislaţiei în vigoare pentru achiziţii 

publice;  

 întocmeşte în luna decembrie a anului în curs, Planul anual de achiziţii publice și 

Strategia de contractare pentru anul care urmează şi pe care îl definitivează după 

adoptarea bugetului local pentru anul de referinţă; 

 raportează, la începutul anului, la autoritatea Naţională pentru Reglementarea şi 

Monitorizarea Achiziţiilor Publice situaţia contractelor atribuite în cursul anului ce 

s-a încheiat; 

 conlucrează cu personalul din instituţie pentru a obţine sprijinul necesar în 

rezolvarea problemelor specifice postului său, care au conexiuni cu activitatea 

specifică acestora; 

 participă  la rezolvarea unori cereri venite de la alte compartimente din cadrul 

instituţiei privind sesizări, verificări, reclamaţii, proiecte; 

 

 

Art. 15. COMPARTIMENT BUGET ȘI FINANȚE 

 Compartimentul  îndeplinește următoarele atribuții:  

 

 fundamentează şi întocmeşte anual la termenele prevăzute de lege proiectul bugetului 

local, asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare în vederea aprobării 

bugetului anual, respectând termenele şi procedurile legale de elaborare şi adoptare a 

bugetului; 

 urmărezte periodic execuţia bugetului local, verifică şi analizează propunerile de 

rectificare a bugetului local, de modificare a alocaţiilor trimestriale, de virări de credite, 

de repartizare pe trimestre şi de utilizare a fondului de rezervă, pe care le supune 

aprobării Consiliului Local sau ordonatorului de credite. Întocmeşte analize şi prognoze 

multianuale privind evoluţia veniturilor şi cheltuielilor bugetului local; 

 întocmeşte contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi îl supune aprobării Consiliului 

Local; 

 analizează şi centralizează solicităriile de bugetare a proiectelor finanţate de la bugetul 

local şi a celor contractate prin programele cu finanţare nerambursabilă; 

 ţine evidenţa plăţilor privind modul de utilizare a sumelor alocate din buget pentru 

programele cu finanţare nerambursabilă şi cele finanţate de la bugetul local; 

 întocmirea şi înregistrarea în contabilitate a documentelor care au stat la baza notelor 

contabile, în mod sistematic şi cronologic; 

 calculează și verifică, în sistem electronic, drepturile salariale cuvenite salariaților 

conform normelor legale în vigoare; 

 Întocmește statele de salarii pe baza foilor colective de prezență; 

 Calcularea și punerea în plată a concediilor medicale de boala, sarcina și lăuzie precum 

și a concediilor de odihnă. 

 întocmește și actualizează Registrul general de evidență al salariaților; 
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 furnizarea datelor necesare pentru întocmirea lunară, trimestrială şi anuală a execuţiei 

bugetare, cât şi a altor raporturi statistice; 

 înregistrarea mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar în contabilitate; 

 ţine evidenţa analitică şi sintetică a tuturor conturilor; 

 urmăreşte şi verifică viramentele bancare; 

 urmăreşte şi verifică registrul de casă; 

 întocmeşte dispoziţii de plată şi de încasare 

 ţine evidenţa domeniulei public şi privat al Comunei Boghiş; 

 calculul şi înregistrarea amortizării activelor fixe; 

 urmărirea încasării redevenţelor aferente contractelor de delegare de gestiune încheiate 

înre Comuna Boghiş şi operatorii serviciilor de utilităţi publice; 

 exercitarea controlului financiar preventiv potrivit normei metodologice generale 

referitoare la exercitarea controlului financiar preventive aprobate prin Ordinul MFP nr. 

522/2003; 

 organizează și conduce evidența angajamentelor bugetare  și  plata cheltuielilor; 

 

Art. 16. COMPARTIMENT TAXE ȘI IMPOZITE 

 Acest compartiment urmăreste îndeplinirea sarcinilor cu privire la desfăşurarea 

activităţii financiare, respectiv realizarea veniturilor proprii constituite din impozitele şi taxele 

locale în vederea asigurării cheltuielilor ce se finanţează de la bugetul propriu ale unitătii 

administrativ teritoriale conform Legii nr.227/2015 privind Codul Fiscal cu modificările şi 

completările ulterioare si a H.G. nr.1/2016 privind normele metodologice de aplicare a acestuia. 

Compartimentul  îndeplinește următoarele atribuții: 

 

 identificarea materiei impozabile şi calcularea impozitelor pe baza declaraţiilor de 

impunere; efectuarea impunerii contribuanililor conform declaraţiilor acestora date pe 

propria răspundere în conformitate cu legislaţia în vigoare;  

   verificarea declaraţiilor de impunere privind materia impozabilă, corectarea erorilor 

privind calculul impozitului şi stabilirea din oficiu a obligaţiilor fiscale (în cazul 

nedepunerii declaraţiilor fiscale), conform documentelor existente în dosarul fiscal al 

contribuabililor; 

 inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale; 

 transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care şi-au schimbat sediul sau 

domiciliul către alte organe fiscale; 

 confirmarea debitelor transmise de către alte organe fiscale; 

 eliberarea certificatelor de atestare fiscală, vizarea fişelor de înmatriculare a mijloacelor 

de transport; 

 întocmirea dosarelor fiscale şi a celorlalte documente referitoare la impunerea 

persoanelor juridice, pregăteşte arhivarea documentelor; 

 aplicarea în mod corect, unitar şi cu profesionalism a ligislaţiei fiscale cu privire la 

impozitele şi taxele datorate de contribuabilii – persoane fizice şi juridice şi urmărirea 

indeplinirii corecte, la termen a sarcinilor stabilite; 

 preluarea, analiza dosarelui şi întocmirea raportului de specialitate pentru aprobarea 

scutirilor la plata impozitului pe clădiri şi teren; 

 debitarea în baza de date a amenzilor primite şi confirmarea amenzilor către organul 

emitent; 

 stabilirea şi aplicarea sancţiunilor prevăzute de actele normative tuturor contribuabililor 

care încalcă legislaţia fiscală în sfera sa de competenţă; 
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 înlăturarea deficienţelor constatate prin recalcularea impozitelor şi taxelor locale în 

conformitate cu legislaţia în vigoare, ca urmare a modificării masei impozabile în urma 

declaraţiilor rectificative depuse de contribuabili; 

 analizarea şi soluţionarea cererilor contribuabililor şi a instituţiilor financiare, primării, 

instanţe judecătoreşti, etc. – cu privire la impozitele şi taxele locale; 

 informarea publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor şi taxelor locale; 

 emiterea şi comunicarea somaţiilor către contribuabilii – răi platnici, prin modalităţiile 

prevăzute de lege; 

 întocmire şi transmiterea adreselor de  înfiinţare a popririi asupra veniturilor băneţti ale 

debitorilor, precum şi înştiinţarea acestora asupra faptului că li s-a efectuat poprire 

asupra conturilor bancare, salariilor sau pensiilor, după caz; 

 întocmirea proceselor verbale de sechestru asupra bunurilor mobile şi imobile ale 

debitorilor care nu  şi-au onorat obligaţiile către bugetul local; 

 întocmirea anunţului de vânzare la licitaţie a bunurilor sechestrate şi publicarea acestuia 

într-un cotidian local şi naţional de largă circulaţie; 

 organizarea şi asigurarea desfăşurării licitaţiei la ora şi data anunţată, în vederea 

valorificării bunurilor sechestrate; 

 comunicarea adreselor de suspendare temporară sau încetate a popririlor precum şi a 

adreselor de radiere a ipotecilor şi a garanţiilor imobiliare; 

 aplicarea de sancţiuni contravenţionale persoanelor care nu respectă prevederile Codului 

de Procedură fiscală privitor la executarea silită şi urmărirea încasării acestora, inclusiv 

parcurgerea tuturor etapelor executării silite în vederea stingerii debitului; 

 transmiterea dosarelor de executare silită către alte organe fiscale care au competenţa de 

executare, conform prevederilor legale în vigoare; 

 verificarea legalităţii şi conformităţii declaraţiilor fiscale a persoanelor fizice, a 

corectitudinii şi a exactităţii îndeplinerii obligaţiilor de către contribuabili, datorate 

bugetului Primăriei Comunei Boghiş; 

 stabilirea diferenţelor obligaţiilor de plată, precum şi a accesorilor aferente acestora; 

 colectarea creanţelor fiscale ce constă în exercitarea acţiunilor care au ca scop stingerea 

creanţelor fiscale şi care se efectuează în temeiul unui titlu de creanţă sau al unui titlu 

executoriu, după caz; 

 stingerea creanţelor fiscale prin plată, compensare şi restituire, după caz; 

 încasarea impozitelor, taxelor şi altor venituri la bugetul local prin casierie; 

 

Art. 17. COMPARTIMENT FOND FUNCIAR ȘI URBANISM 

Realizează următoarele activităţi:  

 răspunde de întocmirea documentaţiilor privind programele de organizare și de 

dezvoltare urbanistică a comunei; 

 întocmește documentația tehnică pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor, piețelor 

și târgurilor; 

 gestionează procesul emiterii certificatelor de urbanism și a autorizațiilor de 

construcție/desființare ;  

 se preocupă de obținerea avizelor și acordurilor, conform legislației în vigoare; 

 eliberează certificatele și autorizațiile de construire, reconstruire, modificare, extindere, 

reparare sau desființare a clădirilor de orice fel; 

 verifică în teren documentațiile depuse și ia măsuri pentru amplasarea corespunzătoare 

a construcțiilor; 

 realizeaza controlul construcțiilor privind respectarea disciplinei în construcții, luând 

măsuri operative de sancționare a contravențiilor și de demolare a construcțiilor care se 

execută fără prevederi legale; 
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 asigura verificarea reclamațiilor cu privire la respectarea disciplinei în activitatea de 

turism, calitatea lucrărilor în construcții, protecția teritoriului, protecția mediului și 

propune măsuri de soluționare a problemelor constatate; 

 urmărește întocmirea, avizarea, și aprobarea documentațiilor de urbanism pentru 

comună; 

 face propuneri pentru închirierea și concesionarea terenurilor pentru construcții; 

 face parte din comisia locală privind stabilirea dreptului de proprietate asupra 

terenurilor ; 

 înainteaza procesele-verbale de punere în posesie de către OCPI –Sălaj, cu respectarea 

condițiilor de formă și fond prevazută de legislația în domeniu; 

 eliberează titlurile de proprietate emise persoanelor îndreptățite, personal sub semnătura 

și înscrie datele cuprinse în acest document, într-un registru special; 

 gestioneaza documentele aflate în arhiva comunei, începând din anul 1991, referitoare 

la titlurile de proprietate emise, suprafețe, amplasamente, acte doveditoare, etc.;  

 

Art. 18. COMPARTIMENT JURIDIC ȘI RESURSE UMANE 

 

Pe linie de juridic realizează următoarele  sarcini 

  vizează juridic contractele încheiate de Comuna Boghiş; 

  participă, în calitate de invitat, la şedinţele consiliului local; 

  promovează acţiuni în justiţie în reprezentarea unităţii administrativ-teritoriale; 

  întocmeşte dosarele de instanţă şi ţine evidenţa acestora, la solicitarea primarului,    

reprezintă comuna în instanţă, 

  solicită informaţiile necesare de la biroul de specialitate din cadrul Primăriei Comunei 

Boghiş în vederea pregătirii apărărilor; 

  în calitate de pârât, depune diligenţele necesare pentru formularea apărăriilor în cauzele 

respective şi pentru administrarea problemelor utile soluţionării acestora; 

 asigură reprezentarea intereselor instituţiei în justiţie, participă la dezbateri şi pune 

concluzii conform poziţiei precizate în apărările formulate în scris; 

 exercită căile de atac prevăzute de lege atunci când soluţiile instanţelor impun această 

situaţie; 

 pentru acţiunile promovate de unitatea administrativ-teritorială, ia măsurile necesare 

pentru timbrarea corespunzătoare; 

 informează primarul în legătură cu desfăşurarea cursului judecăţii, precum şi asupra 

situaţiei dosarelor aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti; 

 manifestă preocupare în perfecţionarea profesională prin studierea legislaţiei, a 

literaturii de specialitate, doctrinei şi jurisprudenţei; 

 acordă asistenţă juridică tuturor birourilor, compartimentelor şi serviciilor din cadrul 

Primăriei; 

 manifestă solicitudine faţă de cetăţeni şi răspunde petiţiilor adresate de aceştia 

instituţiei, când solicitările lor au caracter juridic; 

 ia măsuri pentru închiderea dosarelor soluţionate definitiv şi predarea lor la arhivă; 

 comunică birourilor, compartimentelor sau serviciilor de specialitate hotărârile 

definitiove şi irevocabileale instanţelor judecătoreşti pentru ducerea lor la îndeplinire; 

 răspunde la solicitările şefilor ierarhici superiori ori de căte ori este nevoie, contribuind 

astfel la creşterea rapidităţii şi operativităţii circulaţiei informaţiilor între serviciile şi 

birourile din cadrul primăriei comunei Boghiş, precum şi relaţiile cu alte instituţii; 

 răspunde de corespondenţa primită prin e-mail, o descarcă, o înregistrează şi o 

repartizează pe compartimente; 
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Pe linie de resurse umane realizează următoarele  sarcini: 

 asigură întocmirea formalităţilor privind scoaterea la concurs a posturilor şi a 

promovărilor din cadrul aparatului de specialitate şi răspunde de organizarea în condiţii 

optime a procedurilor specifice concursurilor – recrutarea şi selecţia candidaţilor pentru 

funcţii publice şi contractuale. Răspunde şi se asigură de publicitatea posturilor vacante 

scoase la concurs pe pagina de internet a instituţiei, în mass-media locală şi la sediul 

acesteia; 

 asigură secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante şi 

întocmeşte documentaţiile privind încadrarea în muncă a candidaţilor declaraţi admişi, 

pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen în conformitate cu 

prevederile legale; 

 efectuează lucrări privind încheierea, modificarea, suspendarea şi încetarea raportului 

de serviciu, şi/sau a contractului de muncă pe perioadă nedeterminată şi determinată, 

precum şi acordarea tuturor drepturilor prevăzute de legislaţia privind funcţia publică şi 

de legislaţia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate; 

 colaborează cu personalul de conducere în vederea întocmirii fişelor de post, răspunde 

şi ţine evidenţa acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, 

conform prevederilor legale; 

 întocmeşte, gestionează şi răspunde de dosarele profesionale ale funcţionarilor publici, 

precum şi de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor 

legale; 

 răspunde de întocmirea situaţiei privind planificarea concediilor de odihnă, în vederea 

aprobării de către Primar; 

 solicită personalului din aparatul de specialitate completarea şi/sau actualizarea 

declaraţiilor de avere și a declaraţiilor de interese şi asigură gestiunea acestor 

documente, conform legislaţiei în vigoare. Răspunde de preluarea şi păstrarea 

declaraţiilor de avere şi a celor de interese ale angajaţilor aparatului de specialitate 

precum şi de publicarea acestora pe pagina de internet a instituţiei confom legii; 

 întocmește Rapoartele de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale 

functionarilor publici; 

 Asigură legătura instituţiei cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici Bucureşt; 

 

Pe linie de consiliere etică îndeplinește următoarele atribuții: 

 Asigură consiliere etică şi monitorizarea respectării normelor de conduită şi are 

următoarele responsabilităţi:  

 monitorizează modul de aplicare şi respectare a principiilor şi normelor de conduită de 

către funcţionarii publici din cadrul autorităţii sau instituţiei publice şi întocmeşte 

rapoarte şi analize cu privire la acestea;   

 desfăşoară activitatea de consiliere etică, pe baza solicitării scrise a funcţionarilor 

publici sau la iniţiativa sa atunci când funcţionarul public nu i se adresează cu o 

solicitare, însă din conduita adoptată rezultă nevoia de ameliorare a comportamentului 

acestuia;   

 elaborează analize privind cauzele, riscurile şi vulnerabilităţile care se manifestă în 

activitatea funcţionarilor publici din cadrul autorităţii sau instituţiei publice şi care â ar 

putea determina o încălcare a principiilor şi normelor de conduită, pe care le înaintează 

conducătorului autorităţii sau instituţiei publice, şi propune măsuri pentru înlăturarea 

cauzelor, diminuarea riscurilor şi a vulnerabilităţilor;   

 organizează sesiuni de informare a funcţionarilor publici cu privire la normele de etică, 

modificări ale cadrului normativ în domeniul eticii şi integrităţii sau care instituie 

obligaţii pentru autorităţile şi instituţiile publice pentru respectarea drepturilor 
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cetăţenilor în relaţia cu administraţia publică sau cu autoritatea sau instituţia publică 

respectivă;   

 semnalează practici sau proceduri instituţionale care ar putea conduce la încălcarea 

principiilor şi normelor de conduită în activitatea funcţionarilor publici;   

 analizează sesizările şi reclamaţiile formulate de cetăţeni şi de ceilalţi beneficiari ai 

activităţii autorităţii sau instituţiei publice cu privire la comportamentul personalului 

care asigură relaţia directă cu cetăţenii şi formulează recomandări cu caracter general, 

fără a interveni în activitatea comisiilor de disciplină;   

 poate adresa în mod direct întrebări sau aplica chestionare cetăţenilor şi beneficiarilor 

direcţi ai activităţii autorităţii sau instituţiei publice cu privire la comportamentul 

personalului care asigură relaţia cu publicul, precum şi cu privire la opinia acestora 

despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau instituţia publică respectivă. 

 

Pe linie de stare civilă îndeplinește următoarele atribuții: 

 întocmeşte la cerere sau din oficiu – potrivit legii, acte de naştere, de căsătorie şi de 

deces şi eliberează certificate doveditoare; 

 înscrie menţiuni, în condiţiile legii şi ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare 

civilă aflata în păstrare şi trimite comunicări de menţiuni pentru înscriere în regisre, 

exemplarul I sau după caz II; 

 pentru îndeplinirea întocmai a atribuţiilor şi sarcinilor din competenţă, răspunde de 

aplicarea întocmai a dispoziţiilor legale, a ordinelor şi instrucţiunilor care 

reglementează activitatea pe linia regimului de stare civilă; 

 eliberează extrase de pe actele de stare civilă, la cererea autorităţilor precum şi dovezi 

privind înregistrarea unui act de stare civilă, la cererea persoanelor fizice; 

 trimite structurii informatice din cadrul serviciului, până la data de 5 a lunii următoare 

înregistrări, comunicările nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la 

modificările intervenite în statutul civil al persoanelor în vârstă de 0-14 ani, precum şi  

 actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaraţiile den care rezultă că 

persoanele decedate nu au avut acte de identitate; 

 întocmeşte buletine statistice de naştere, de căsătorie şi de deces, în conformitate cu 

normele Institutului Naţional de Statistică pe care le trimit lunar Direcţiei Judeţene de 

Statistică; 

 ia măsuri de păstrare în condiţii corespunzătoare a registrelor şi certificatelor de stare 

civilă pentru a evita deteriorarea sau dispariţia acestora; 

 atribuie cod numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculoate şi, pe care le 

arhivează şi le păstrează în condiţii depline de securitate; 

 propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare imprimate 

auxiliare şi cerneală specială, pentru anul următor, şi îl comunică serviciului public 

comunitar judeţean de evidanţă a persoanelor; 

 se îngrijeşte de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civilă pierdute ori 

distruse – parţial sau total – după exemplarul existent, certificând exactitatea datelor 

înscrise; 

 ia măsuri de reconstituire sau întocmirea ulterioară a actelor de stare civilă, în cazurile 

prevăzute de lege; 

 înaintează serviciului public comunitar judeţean de evidenţa persoanelor, exemplarul II 

al registrelor de stare civilă, în termen de cel mult 30 de zile de la data când toate filele 

din registru au fost completate, după ce au fost operate toate menţiunile din exemplarul 

I; 

 sesizează imediat serviciul judeţean de specialitate, în cazul dispariţiei unor documente 

de stare civilă cu regim special; 
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 primeşte cererile şi efectuează verificări cu privire la schimbarea numelui pe cale 

administrativă şi transcrierea certificatelor de stare civilă procurate din străinătate; 

 la solicitarea instanţelor, efectuează verificări cu privire la anularea, complatarea, ori 

modificarea actelor de stare civilă, declararea dispariţiei sau a morţii pe cale 

judecătorească şi înregistrarea tardivă a naşterii; 

 întocmeşte actele necesare şi face propunere de rectificare a actelor de stare civilă prin 

dispoziţia primarului; 

 utilizează și administrează sistemul Registrul Electoral; 

 

 Pe linie de transparență decizională îndeplinește următoarele atribuții: 

 redactarea răspunsurilor la sesizările formulate în baza legii ne. 544/2001, privind 

liberul accesa la informaţiile de interes public; 

 întocmeşte anual un raport privind accesul la informaţiile de interes public; 

 întocmeşte registrul pentru înregistrarea cererilor şi răspunsurilor privind accesul la 

informaţii de interes public; 

 asigură publicarea informațiilor de interes public pe site-ul oficial al instituției și pe 

pagina oficială de facebook a instituției în conformitate cu prevederile Legii nr. 52/2003 

privind transparența decizională în administrația publică; 

 

 

 

Art. 19. ADMINISTRAȚIE ȘI ÎNTREȚINERE 

 

 Compartimentul administrație și întreținere este subordonat primarului comunei și 

coordonat de viceprimarul comunei.  

 Compartimentul  îndeplinește următoarele atribuții:  

 efectuează lucrări de săpare cu utilaje potrivite, la nivelul calitativ specificat în 

documentația tehnică de execuție; 

 pregătește utilajele pentru efectuarea lucrărilor de săpare; 

 efectuează lucrări de curățare, afanare și nivelare a terenurilor; 

 încarcă materialele în mijloacele de transport; 

 descarcă materialele din mijloacele de transport; 

 efectuează lucrări de compactare; 

 execută lucrări de întreţinere şi reparaţii a echipamentelor, pieselor şi subansamblelor şi  

mijloacelor de transport conform normativelor, precum şi orice alte lucrări stabilite prin 

planul de activitate al formaţiei pe care o deserveşte; 

 execută reparații curente la sediul primăriei, căminelor culturale, baza sportivă, etc. 

 

 

Art. 20. COMPARTIMENT PAZĂ COMUNALĂ 

 

 Compartimentul  îndeplinește următoarele atribuții:  

Compartimentul paza este subordonat primarului comunei și coordonat de viceprimarul 

comunei având ca obiect principal activitatea de asigurare a climatului de ordine și liniște 

publică, a siguranței persoanelor, integrității corporale, vieții sau bunurilor cetățenilor ori ale 

domeniului public, conform competențelor stabilite prin legi, hotărâri ale consiliului local sau 

prin dispoziții ale primarului. 

Principalele atribuții sunt: 
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 să cunoască locurile şi punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a 

preveni producerea oricăror fapte de natură să aducă prejudicii unităţilor păzite; 

 să păzească obiectivul, bunurile şi valorile nominalizate în planul de pază şi să asigure 

integritatea acestora;  

 permită accesul în obiectiv numai în conformitate cu reglementările legale şi cu 

dispoziţiile interne; 

 să oprească şi să legitimeze persoanele despre care există date sau indicii că au săvârşit 

infracţiuni sau alte fapte ilicite în obiectivul păzit, pe cele care încalcă normele interne 

stabilite prin regulamentele proprii, iar în cazul infracţiunilor flagrante, să oprească şi 

să predea poliţiei pe făptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infracţiunii sau al 

altor fapte ilicite, luând măsuri pentru conservarea ori paza lor, întocmind totodată un 

proces-verbal pentru luarea acestor măsuri; 

 să încunoştinţeze de îndată şeful sau ierarhic şi poliţia despre producerea oricărui 

eveniment în timpul executării serviciului şi despre măsurile luate; 

 să sesizeze poliţia în legătură cu orice faptă de natură a prejudicia patrimoniul unităţii 

şi să-şi dea concursul pentru îndeplinirea misiunilor ce revin poliţiei pentru prinderea 

infractorilor; 

 

 

 Art. 21 ȘOFER MICROBUZ ȘCOLAR 

 

 Compartimentul transport elevi este în relație de subordonare fata de primar și 

viceprimar. 

Principalele atribuții sunt: 

 deserveşte microbuzul şcolar  

 asigură transportul elevilor de la domiciliu către unitățile școlare, iar la terminarea 

cursurilor de la unitațile școlare către domiciuliu  

 asigurarea respectării reglementărilor în vigoare privind transporturile rutiere;  

 atât la plecarea în cursă cât și la sosire, verifică starea tehnică a autovehiculului . Nu va 

pleca în cursă dacă constată defecțiuni/nereguli – anunță șeful ierarhic superior pentru 

remedierea acestora.  

 asigurarea unei stări tehnice a vehiculelor corespunzătoare, conform reglementărilor în 

vigoare;  

 asigurarea documentelor prevăzute de reglementările în vigoare la efectuarea operaţiunilor 

de transport rutier;  

 păstreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, 

precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de 

control;   

 pune la dispoziţia organelor de control a tuturor documentelor care atestă dreptul şi 

modalitatea de efectuare a operaţiunilor de transport rutier, precum şi a oricăror alte 

documente sau evidenţe solicitate în legătură cu activitatea de transport rutier  

 la sosirea din cursă predă, direct persoanei desemnate, Foaia de Parcurs completată 

corespunzător.  

 evidenţa documentelor de transport;  

 întocmirea rapoartelor cu privire la accidentele, incidentele sau infracţiunile constatate în 

timpul operaţiunilor de transport rutier;  
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 Art. 22. BIBLIOTECA COMUNALĂ 

 

Activități specifice postului: 

 constituie, organizează, prelucrează, dezvoltă şi conservă colecţii de cărţi, publicaţii 

seriale şi alte documente de bibliotecă pentru a facilita utilizarea acestora în scop de 

informare,  cercetare, educaţie sau recreere; 

 achiziţionează, constituie şi dezvoltă baza de date, organizează cataloage şi alte 

instrumente de comunicare a colecţiilor, în sistem tradiţional şi informatizat, formează 

şi îndrumă utilizatorii în folosirea acestor surse de informare; 

 iniţiază, organizează sau colaborează la derularea unor proiecte, programe şi activităţi 

de diversificare, modernizare şi informatizare a serviciilor de bibliotecă     (în funcţie de 

alocaţiile bugetare), de valorificare a colecţiilor de documente şi a tradiţiilor culturale 

locale, judeţene şi naţionale, de animaţie culturală şi de educaţie permanentă; 

 efectuează prelucrarea bibliografică a documentelor în sistem tradiţional şi informatizat, 

cu respectarea normelor standard de catalogare, clasificare, indexare; 

 efectuează operaţiuni de împrumut al documentelor pentru studiu, informare şi lectură 

la domiciliu sau în sălile de lectură, cu respectarea regimului de circulaţie a 

documentelor şi a normelor de evidenţă a activităţii zilnice; 

 asigură efectuarea activităţii de igienizare a spaţiilor bibliotecare şi de asigurare a 

condiţiilor microclimatice de conservare a colecţiilor, precum şi a condiţiilor de 

utilizare a patrimoniului; 

 întreprinde operaţiuni de avizare a restanţierilor de recuperare fizică sau valorică a 

documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, în condiţiile legii; 

 elimină periodic din colecţii documentele uzate moral sau fizic; 

 organizează activitatea de formare şi informare a utilizatoriilor, prin promovarea 

colecţiilor, a serviciilor şi prin realizarea unor acţiuni de animaţie culturală şi de 

comunicare a colecţiilor; 

 organizează acţiuni de sondare a intereselor de studiu, lectură, informare şi documentare 

a utilizatoriilor activi şi potebnţiali, de promovare a serviciilor de bibliotecă şi participă 

la proiecte, programe şi forme de cooperare bibliotecară; 

 iniţiază, susţine şi derulează proiecte, programe şi alte activităţi specifice pentru 

dezvoltarea serviciilor de bibliotecă, în interesul comunităţii locale, şi la solicitarea 

angajatorului participă la cursurile de formare continuă a personalului; 

 îndeplineste și atribuțiile referentului cultural, participând activ la viața culturală a 

comunității, la păstrarea și promovarea identității culturale, a datinilor și obiceiurilor 

locului, organizarea programelor cultural-artistice și spectacolelor; 

 iniţiază, îndrumă şi coordonează activităţiile culturale şi de socializare în comună, se 

ocupă de activităţi specifice grupurilor de tineret şi vârstnici din comună; 

 asigură, în limita posibilităţiilor, informarea privind obiectivele şi serviciile turistice ale 

comunei; 

 

 

Capitolul  IX -  DISPOZIŢII FINALE 

 

Art.24. Coordonarea, îndrumarea şi controlul activităţii compartimentelor funcţionale 

din aparatul propriu se realizează de către Primarul Comunei Boghiș, potrivit prerogativelor 

legale, prin intermediul viceprimarului şi secretarului general al unității administrativ-

teritoriale. 

Art.25. Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare, precum şi încălcarea cu 

intenţie a atribuţiilor de serviciu atrage răspunderea administrativă, civilă sau penală a 

funcţionarului  vinovat. 
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Art.26. Dispoziţiile prezentului Regulament se completează cu celelalte dispoziţii  

legale incidente în materie, precum şi cu reglementările ulterioare . 

    Art.27. Compartimentele din aparatul propriu de specialitate al primarului asigură 

asistenţă tehnică de specialitate consilierilor locali şi comisiilor de specialitate ale Consiliului 

local, în vederea realizării atribuţiilor ce le revin acestora. 

 

 
      PREȘEDINTE                             CONTRASEMNEAZĂ                                 

       DE ȘEDINȚĂ                         SECRETAR GENERAL 

               MOLNÁR CSABA                                    FARCAȘ MIHAELA-MARIA 

 


