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ROMANIA o
JUDETUL BISTRITA-NASAUD
COMUNA LECHINTA

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
LECHINTA




CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Administratia publici a comunei LECHINTA se intemeiazd pe principiile
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritdfilor administratiei
publice locale, legalititii si al consultdrii cetdfenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit, in conf.cu prevederile Constitutici Romaniei si  Ordonanfei de Urgen{a a
Guvernului Romaniei nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Aparatul de specialitate al Primarului comunei LECHINTA constituit din totalitatea
compartimentelor de specialitate este organizat in conformitate cu prevederile O.U.G nr.
57/2019, ale Ordinului administratiei Publice nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului privind
conduita eticd a auditorului intern, emis de citre Ministerul Finantelor Publice, iar in ceea ce
priveste personalul contractual in conf. cu Legea 53/2003, modificati — Codul Muncii.

Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica de specialitate care
asigurd tndeplinirea sarcinilor §i atributiilor ce 1i revin in domeniile de activitate stabilite de
lege. Aparatul de specialitate al primarului localitatii este subordonat primarului.

Regulamentul de organizare gi functionare al aparatului de specialitate al primarului
se aprobi de cétre Consiliul Local, la propuncrea Primarului.

Regulamentul de ordine interioard constituie cadrul care trebuie sd asigure in incinta
institufiei, desfasurarea in bune condifii a activitaiii fiecdrui salariat, respectarea strictd a
regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor,
organizarea timpului de munci al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Acest regulament se aplicd futuror salariatilor din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei LECHINTA, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului
de munci incheiat, precum 'si temporar studentilor in perioada efectudrii practicii si altor
persoane delegate de citie agentii economici sau unititi bugetare, pentru prestarea unei
activititi in incinta Primariei LECHINTA.

Libertatea muncii este garantatd prin Constituiie, dreptul la munca nu poate fi ingradit.

Orice persoand este liberd in alegerea locului de munci si a profesiei, meseriei sau
activitatii pe care urmeazi si o presteze. Nimeni-nu poate fi obligat sa munceasca sau sé nu
munceasci. inte-un anumit loc. .. ...

in cadrul relatiilor de muncé functioneazi prmc1p1u1egahté§n de tratament félté de féﬁ -

salariatii gi angajatorii. Orice discriminare directd sau indirectd fa{d de un salariat bazatd pe
criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vérsta, apartenenfa nationala, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situafie sau responsabilitate
familiald apartenenta sau activitatea sindicald este interzisa.

Orice salariat care presteazd- o muncd beneficiazd de conditii de muncd adecvate
activititii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sdnatate in muncd, precum si de
respectarea demnititii si a constiintei sale fird nici o discriminare.

Tuturor salariatilor care presteazi o munci le sunt recunoscute dreptul la plata egald
pentru munci egald precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Relatiile de muncd se bazeazd pe principiul consensualitdfii si al bunei-credinte.
Pentru buna desfisurare a relatiilor de munci participantii la raporturile de serviciu gi de
munci se vor informa si se vor consulta reciproc in conditiile legii.

Primiiria Comunei Lechinta este o structurd funcionald fird personalitate juridicd si
fard capacitate procesuald, cu activitate permanenta, carc duce la indeplinire hotdrérile
Consiliului Tocal Lechinta si dispozitiile Primarului Comunel Lechinfa, solufionind
problemele curente ale colectivitdfii locale, constituitd din primar, viceprimar, secretarul
general al unitifiii administrativ-teritoriale, consilierul primarului si aparatul de specialitate al
primarului. Primarul Comunei Lechinta indeplineste o functie de demnitate public,




Primarul reprezintd autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in relaiile
cu autoritatile publice, cu persoanele fizice si juridice roméne si striine, precum si in justifie.

CAPITOLULII:
Structura Organizatoricii a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Lechin{a

Art.1 Structura organizatoric (organigrama si numarul de posturi ale aparatului de
specialitate a primarului) este elaboratd in conformitate cu O.U.G 57/2019 privind Codul
Administrativ, elaborati si aprobatd prin Hotarére a Consilin Local Lechinta.

Art.2 In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate(ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

Art.3 Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

a) subordonarea Viceprimarului §i a aparatului de specialitate fa{d de primar;

b) subordonarea Secretarului General, sefului Biroului Financiar Contabil, dupé caz,
fatd de Primar,Viceprimar sau fat3 de Sccretarul general, in limitele competentelor stabilite
de legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului §i a structurii organizatorice.

¢) subordonarea personalului de executic fatd de sefii ierarhici superiori

Art.4 Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din
structura organizatorici a Comunei Lechinta, In conformitate cu atributiile specifice fiecirui
compartiment, obiectul de activitate sau competentele legale, in limitele prevederilor legale.

Art.5 Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorici a Comunei Lechinta. Relatii de colaborare existd si intre compartimentele din
structura organizatorici a Primiriei Com. Lechinta si compartimentele similare ale celorlalte
structuri ale administratiei publice locale, ONG-uri din tard §i striindtate.

Art,6 Relatiile de reprezentare se realizeazd in limitele legislafici in vigoare si a
mandatului acordat de Primar prin dispozitie Viceprimarului, Secretarului General sau
personalului din structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Lechinta in relafiile cu celelalte structuri ale administraiei centrale sau locale, ONG-uri din
tard sau strainétate.

Art.7 Relatiile de coordonare, verificare si control, se stabilesc intre Primar si:

... Viceprimar, Secretarul General pe de o parte si Seful Biroului Financiar contabil pe de alta =~ =~

parte, conform Organigramei.

Art.8 Conducerea si controlul aparatulni de specialitate sunt asigurate de Primar.
Atributiile Primarului sunt cele previzute la art. 155 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ. '

Art.9 Viceprimarul exercita atributiile previzute de art. 152 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul Administrativ.

Art.10 Secretarul General al Comunei Lechinfa indeplineste, in condifiile legii,
atributiile previizute la art. 243 din O.U.G. nr, 57/2019 privind Codul Administrativ.

CAPITOLUL II:
Componenetele din structura aparatului de specialitate al Primarualui Comunei
Lechinta si atributiile principale ale acestora
Art.11 Aparatul de specialitate al Primaralui Comunei Lechinta are urmatoarea

structurd organizatorici :
» Birou Financiar-Contabii,




Compartiment Agricol,

Compartiment Stare Civili,

Compartiment Resurse Umane,

Compartiment Asistentad Sociala,

Compartimentul Achizitii Publice si Urbanism,
Compartimentul Juridic

Compartiment Situatii de Urgenta,
Compartimentul Registraturd, Relatii cu publicul si monitorizarea actelor
administrative

Compartiment deservire personal,

Compartiment de culturi si elaborarea proiectelor,

YV YV VVVVVYYVY

A. Obligatiile Conducerii Primiriei Comunei Lechinta

Art, 12 Conducerii Primiriei Lechinga fi revin urmitoarele obligatii:

a) Asigurarea dotirilor necesare desfasurdrii activitiftii salariatilor (spatiu in birouri,
mobilier, tehnicd de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de
munci si igiena, de natura s le ocroteasc sindtatea, integritatea fizicd si psihicd si urmérirea
utilizdrii eficiente a timpului de munci.

b) Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative In vigoare tuturor salariafilor, In
raport cu functia detinutd si munca efectiv prestatd.

¢) Asigurarea de sanse i tratament intre salariafi, femei si barbati, tn cadrul relaiilor de
muncé de orice fel.

B. Obligatiile salariatilor

Art,13 Salariatii aparatului, functionarii publici sau personalul confractual,
indiferent de locul de munci unde isi desfasoard activitatea, in concordanti cu
prevederile legale in vigoare, au urmiitoarele obligatii:

1. S# indeplineasci cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele previzute Indatoririle

-de-serviciu- stabilite. prin fisa. postului.gi-si se abtind de-la.orice faptd care.ar.putea.aduce ... f

prejudicii institugiel publice, persoanclor fizice sau juridice, ori celorlalti salariati.

2. Si nu desfisoare in incinta institutiei activitdti cu caracter politic, in sprijinul
partidelor politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

3. Functionarii publici au obligatia s prezinte, in conditiile legii, conduc#torului
autoritdtii declaratia de avere la numirea in functie publici sau la incetarea raportului de
serviciu si si respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitdfilor, stabilite potrivit legii.

4, Si respecte legislatia In vigoare, hotérérile Consiliului Local si dispozitiile conducerii
acestuia si si aduci la Indeplinire sarcinile primite din partea conducerii.

5. Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionald, atdt prin studiul
individual, cit si prin cursurile organizate de citre Primarie, de cétre Institutul National de
Administratie sau cu alte institutii abilitate potrivit legii(Centrul Regional de Formare).

6. S# pistreze secretul de serviciu n activitidtile de primire, intocmire multiplicare,
difuzare si péstrare a documentelor cu caracter secret.

7. Si respecte programul de muncd stabilit in institufie, urmérind folosirea cu eficienfa
maximi a timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

8. S se prezinte la serviciu intr-o tinutd vestimentars decenti $i adecvati gi sd manifeste
un comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii §i ceilalti salariati din institutie; si
manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoancle din afara institutiei.




9. S# nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceastd
situatie vor fi obligate si piriseasca institutia, urménd a se lua masuri de sancfionare a lor.

10. Pentru interese personale, iesirea din institutie se va face numai cu aprobarea
conducerii sau dupd caz a sefului ierarhic superior.

11. S-si Tnsuseascd si si respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor,
normele de protectia muncii si cele igienico-sanitare,

12. S4 pisireze in conditii corespunzatoare toate bunurile mobile §i imobile din dotarea
institufiei si s foloseasca In mod judicios rechizitele.

13.S& anunfe imediat pierderca legitimatiei de serviciu persoanelor insarcinate cu
realizarca atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea misurilor ce se
impun, '

14, S& asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, magini de
scris, mobilier, etc.

15. S deconecteze la sfarsitul programului de luctu aparatura electric, electronicéd saun
alte instalatii electrice din dotare.

16. Pentru pistrarea in sigurantdi a documentelor, acestea vor fi Inchise la sférsitul
programului de lucru in fisete.

Art,14 Functionarii publici au urmitoarele indatoriri exprese, distinete de cele
previzute pentru funetia specifici a fiecirui funcfionar:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activi la luarea deciziilor ¢i la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice;

b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenfi administrativd, pentru a cégtiga si a menfine Increderca
publicului in integritatea, impartialitatea §i eficacitatea institutiei publice;

¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sii respecte Constitutia, legile firii ¢i si
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor Jegale, in conformitate cu atributiile care
le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercifiului unor
drepturi, datoratdi naturii functiilor publice detinute;

e) au obligatia de a apéira in mod loial pwstzgml autorititii publice in care g1 desfasoard
activitatea, precum i de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicit
_imaginii sau intereselor legale ale acesteia;. _

f) le este interzis si exprime in pubhc aplemeri neconforme cu realitatea in legamra cu
activitatea institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, cu politicile §i strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) este interzis s fack aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate In curs de
solutionare si in care autoritatea publica in care i§i desfdsoard activitatea are calitate de parte;

h) este interzis s dezviluie informatii care nu au caracter public, In alte conditii decat
cele previzute de lege;

i) este interzis si dezvaluie mformdtnle la care au acces in exercﬁared functiei, daca
aceasta dezviluire este de naturll si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei publice ori ale altor functionari, precum i ale persoanelor fizice sau
juridice;

j) este interzis si acorde asistemid §i consultan{i persoanelor fizice sau juridice in
vederea pmmovaru de actiuni juridice ori de alti naturd impotriva statului sau autorititii
publice in care si desfigoard activitatea; : :

k) plevederlle lit. f} — 1) se aplicd st dupd 1ncetarea raportulut de serviciu, pentru o
perioadi de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

) dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdfi ori institutii




publice, este permisd numai cu acordul conducitorului autoritafii publice in care funcfionarul
respectiv 1si desfasoard activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a repecta
demnitatea functiei publice detinute, corelénd libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritiii publice in care isi desfigoard activitatea;

n) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor i
de a nu se lisa influenfaji de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea
opiniilor, functionarii publici trebuie si aibd o atitudine conciliantd si si evite generarea
conflictelor datorate schimbului de péreri;

o) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de cétre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducitorul autoritatii publice, In conditiile legii;

p) functionarii publici desemnati si participe la activitdi sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredinfat de
conducitorul autorititii publice in care isi desfisoard activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimatd
nu reprezinti punctul de vedere oficial al autoritétii publice in cadrul céreia isi desfagoard
activitatea;

Art. 15 (1) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicé;

'¢) si colaboreze, in afara relafiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizéri partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul autorititii publice, insemne ori obiccte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidafilor acestora;

e) in considerearea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis si
permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si 1n scopuri electorale.

f) 1in relatiile cu personalul din cadrul autoritétii publice in care isi desfagoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, funcfionarii publici sunt obligafi si aibd un
comportament bazat pe respect, bund — credintd, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputafiei si demnitaii

_persoanelor._din._cadrul _autoritatii_publice in_care isi desfdsoard activitatea, precum si

persoanclor cu care intrd In legiturd in exercitarea functiei publice, prin :

a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesiziri sau pléngeri calomnioase;

(3) Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
clard si eficientdl a problemelor cetétenilor.

(4) Functionarii publici au obligatia si respecte principiul egalitiii cetdfenilor in fata legii si
a autoritafii publice, prin :

a) eliminarea oriciror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nafionalitatea,
convingerile religioase i politice, starea material3, sinitatea, vérsta, sexul sau alte aspecte;

b) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt; : ' .

(5) Functionarii publici care reprezintd autoritatea publicd in cadrul unor organizitii
internationale, institutii de invitimént, conferinte, seminarii §i alte activitdfi cu caracter
international au obligatia si promoveze o imagine favorabild {arii si autorititii publice pe care
o reprezinti, '

(6) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis s& exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internafionale.




(7) In deplasirile externe, functionarii publici sunt obligai si aibi o conduita
corespunzitoare regulilor de protocol i le este interzisd incalcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.
(8) Functionarii publici nu trebuie s solicite ori si accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care
au avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenfa impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensid in raport cu aceste
functii.

in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si acfioneze conform
prevederilor legale si sd 1si exercite capacitatea de apreciere In mod fundamentat si impartial.
(9) Functionarilor publici le este interzis s promitd luarea unei decizii de cétre autoritatea
publici, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atribufiilor in mod privilegiat.
(10) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici
au obligatia sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in
functia public pentru functionarii publici din subordine.
(11) Functionarii publici cu functic de conducere au obligatia si examineze si sd aplice cu
obiectivitate criteriille de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cdnd propun sau aprobd avansdri, promovéri, transferuri, numiri sau
eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice formé
de favoritism ori discriminare.
(12) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sd defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publicd pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau
alte criterii neconforme cu principiile,care stau la baza exercitérii functiei publice .
(13) Este interzisd folosirea de cétre funcfionarii publici, In alte scopuri decdt cele previzute
de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.
(14) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consilicre, de elaborare a proiectelor de acte
normative sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este
interzisd urmirirea obtinerii de foloase sau avantaje Tn interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane.
(15) Functionarilor publici le este inteizis si foloseasci pozigia oficialdl pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit Tn exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele
interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite mésuri.

... (16). Functionarilor publici le este_ interzis s# impuni. altor functionari_publici s3 se inscric in.

organizafii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru,
promifindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

(17) Functionarii publici sunt obligati si asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a
statului si a unitdfii administrativ — teritoriale, sd evite producerea oricdrui prejudiciu,
actionénd in orice situatie ca un bun proprietar. :

(18) Functionarii publici au obligagia-sé foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritéfii publice numai pentru desfisurarea activitafilor aferente funcpel publice
detinute. :

(19} Funcponam pubhm trebuie sd propund si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(20) Functionarilor publici care desfigoard activitati pubiicistice in interes personal sau
activititi didactice le este interzis s foloseaaca timpul de tueru ori logistica autoritatii publice
pentru realizarea acestora, .

(21) Orice functionar public poate achizifiona un bun aﬂat in proprictatea privatd a statului
sau a unitdtii administrativ — teritoriale, supus vénzirii in conditiile legii, cu excepfia
urmétoarelor cazuri :

a) cAnd a luat cunostingd, in cursul sau ca urmare-a indeplinirii atribugiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaz3 si fie vindute; :




b) cind a participat, in exercitarea atribufiilor de serviciu, la organizarea vanzérii bunului
respectiv;
¢) cind poate influenfa operatiunile de vinzare sau cdnd a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpérarea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplica gi in cazul concesionérii sau Inchirierii unui bun aflat n
proprietatea publicd ori privatd a statului sau unititii administratv — teritoriale.
Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitdtii administrativ — teritoriale, supuse
operatiunilor de vinzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele previzute de
lege.

Art.16 Personalul contractual are urmétoarele obligatti :

a) obligatia de a asigura un serviciu public de calitate In beneficiul cetdtenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practics, in scopul realizérii
competentelor institufiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;

b) obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in
condifiile legii, transparenta administrativd, penfru a céstiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea gi eficacitatea institutiei publice;

c) obligatia ca prin actele si faptele lor, s respecte Constitutta, legile tarii si si
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, In conformitate cu atribufiile care
le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor
drepturi, datoratd naturii functiilor detinute;

¢) obligatia de a apéra in mod loial prestigiul autoritdtii publice in care 1si desfisoard
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

) le este interzis s exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea tn legdturd cu
activitatea institutiei publice in care Tsi desfigoard activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,

g) este interzis sa faci aprecieri Tn legéturd cu litigiile aflate Tn curs de solutionare si In
care autoritatea publicd In care 1si desfagoard activitatea are calitate de parte, daca nu sunt
abilitati in acest sens;

h) este interzis si dezviluie informatii care nu au caracter public, n alte conditii decét
ceele prevazute de leges e

i) este interzis sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacd
acastdi dezvéluire este de naturd sé atragd avantaje necuvenite ori sé prejudicieze imaginea
sau drepturile institufiei publice ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali,
precum {i ale persoanelor fizice sau juridice;

j) este interzis sd acorde asistentd si consultanti persoanelor fizice sau juridice in
vederea promovirii de actiuni juridice ori de alti naturi impotriva statului sau autorititii
publice in care 1si desfigoars activitatea;

k) prevederile lit. f) — i) se aplicd si dupd incetarea raportului de muncé, pentru o
perioada de 2 ani, dac3 dispozifiile din legi speciale nu previd alte termene;

) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdfi ori institutii
publice, este permiséi numai cu acordul conducétorului autoritétii publice in care functionarul
public respectiv i1 desfasoard activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a repecta
demnitatea functiei detinute, corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

n) in activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
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opiniilor, personalul contractual trebuie si aibd o atitudine conciliantd si s evite generarea
conflictelor datorate schimbului de péreri;

o) relatiile cu mijloacele de informare in masé se asigurd de cétre persoanele desemnate
in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) angajatii contractuali desemnati si participe la activitifi sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezntare Incredinfat de
conduc#torul autoritdtii publice In care isi desfagoari activitatea,

q) 1n cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activitifi sau dezbateri publice, avand obligatia dea face cunoscut faptul cé opinia exprimata
nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii publice In cadrul cireia isi desfigoard
activitatea;

Art,17 In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicé;

c) sd colaboreze, atét in cadrul relatiilor de serviciu, cét si in afara acestora cu persoanele
fizice sau juridice care fac donafii ori sponsorizéri partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul autoritétii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora,

(1) In considercarca functici pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu
permite utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitdfi comerciale, precum si in scopuri electorale.

(2) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autorititii publice in
care Igi desfdgoard activitatea, precumn si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii
contractuali sunt obligati s¥ aibd un comportament bazat pe respect, bund — credinti,
corectitudine si amabilitate. -

(3) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitétii
persoanelor din cadrul autoritdtii publice in care isi desfisoari activitatea, precum si
persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei, prin :

a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare; :

b) dezviluirea aspectelor vietii private;

¢} formularea unor sesizari sau pléngeri calomnioase;

(4) Personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiald si justiﬁcaté pentru
.rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetétenilor.. _ |
(5) Personalul contractual are obligatia s lespecte principiui egahtagu ceta;emlo; in fata legu
si a autorit#tii pubhce prin :

a) eliminarea oricéiror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sdndtatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

b) promovarea unor solutii coerente, conform principiului fratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie-de situatii de fapt;

{6) Personalul contractual care reprezinti autoritatea publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institufii de invdtimént, conferinfe, seminarii gi alte activitdfi cu caracter
international au obligatia si promoveze o imagine favorabild {arii si autoritatii publice pe care
0 reprezmta.

(7) In relatiile cu reprezentantii altor state angajafii contractuali au obligatia de a nu exprima
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasarile n afara farii, personalul contractual este obligat si aibd o conduitd
corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisé incalcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazdi,

(8) Angajatii contractuali nu trebuie sé solicite ori s accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care
au avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensi In raport cu aceste functii.




(9) in procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligajia si actioneze conform
prevederilor legale si si fsi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
(10) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de ciitre autoritatea
publici, de ciitre alfi functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
(11) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei definute in alte
scopuri decét cele previzute de lege.
(12) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmérii obtinerea de foloase
san avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor
persoane.
(13) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo anchetd de
orice naturd, din cadrul institutiei san din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o
detin.
(14) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau
functionari publici s s¢ inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori
s3 le sugereze acest lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.
(15) Personalul contractual este obligat sd asigure ocrotirea proprietétii publice si private a
statului si a unititii administrativ — teritoriale, s evite producerea oricdrui prejudwm
actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar.
(16) Personalul contractual are obligafia si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile
apartindnd autorititii publice numai pentru desfasurarea activititilor aferente functiei
detinute.
(17) Personalul contractual trebuie si propund si si asigure, potrivit atributiilor care ii revin,
folosirea utili si eficientd a banilor publici,in conformitate cu prevederile legale.
(18) Personalul contractual care desfigoard activitafi publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis si foloseascl timpul de fucru ori logistica autoritéii publice
pentru realizarea acestora.
(19) Orice angajat contractual poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului
sau a unitifii administrativ — teritoriale, supus vénzirii in conditiile legii, cu exceptia
urmitoarelor cazuri :

a) cénd a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atribufiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute;

b)..cAnd a participat, in exercitarea atribttiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunulwi

respec‘nv,

¢) cind poate influenta operatiunile de vinzare sau cénd a obfinut 1nf01mat11 la care
persoanele interesate de cumpirarea bunului nu a avut acces;
(20) Dispozitiile anterioare se aplica i in cazul concesiondrii sau Inchirierii unui bun aflat in
proprictatea publicd ori privatd a statului sau unititii administratv — teritoriale,
(21) Angajatilor contractuali le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publici sau privatd a statului ori a unitdfii administrativ-teritoriald, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele previizute de
lege.
(22) Prevederile anterloale s€ aphca in mod corespunzitor si in cazul realizirii trazactiilor
prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

CAPITOLUL 1V
Atributii ale compartimentelor (salariatilor in conformitate cu figa postului)

Art.18 SECRETARUL GENERAL AL UA.T LECHINTA :
o Secretarul general al conumei Lechinfa are relafii de colaborare cu Primarul si
Viceprimarul si de coordonare cu acele compartimente care, prin prezentul regulament, se
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aflii in subordonarea sa directd. De asemenea, prin lege, secretarul general al comunei are
atribufii in ceeq ce priveste functionarea Consilinlui Local al comunei .

ATRIBUTII :

1) fn ceea ce priveste competentele fati de functionarea Consiliului Local Lechinta:

Secretarul general al U,A.T. Lechinta participa in mod obligatoriu la sedinicle consiliului.

Secretarului 1i revin urmitoarele atributii principale, privitoare la sedintele consiliului local :

a) asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local, la cererea
primarului sau a cel pufin unei treimi din numérul consilierilor in functie;

b) asiguri efectuarea lucririlor de secretariat;

¢) ecfectueaza apelul nominal si tine evidenfa participdrii la gedine a consilierilor;

d) numira voturile §i consemmeazi rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de
sedintd;

¢) informeazi pe presedintele de sedintd cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea
fiecarei hotirari a consiliului locai;

f) asigurd intocmirea procesului verbal, pune la dispozitie consilierilor inaintea fiecarei
sedinte procesul-verbal al sedintei anterioare, asupra continutului cérora solicitd acordul
consiliului.

g) asigurd intocmirea dosarelor de gedind, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

h) urmireste ca la deliberarca si adoptarea unor hotéréri ale consiliutui local s& nu ia
parte consilierii care se Incadreazd in dispozitiile art. 47 alin (1) din Legea nr. 215/2001
privind adminisiratia publica locala. il informeazs pe presedintele de sedintd cu privire la
asemenea masuri supuse deliberfirii consiliului; dacd este cazul, refuza si confrasemneze
hotirarile pe care le considerd ilegale; »

i) prezintd in fata consiliului local punctul siu de vedere cu privire la legalitatea unor
proiecte de hotirari sau a altor méisuri supuse deliberdrii consiliului; dacd este cazul, refuzi s&
contrasemneze hotiirdrile pe care le consider# ilegale;

i) contrasemneaz, in conditiile legii hotérrile consiliului local pe care le considerd
legale;

k) poate propune primarului Inscrierea unor probleme in proieciul ordinii de zi a
..sedinfelor ordinare ale consiliulni local; ... ..

1) acordd membrilor consiliului asistentd si sprijin de specialitate in
activitafii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotiréri sau la definitivarea celor discutate si
aprobate de consiliu. Asemenea obligatii revin §i aparatului propriu al consiliului local,
respectiv Consilierului Juridic.

m) elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor
cu caracter secret, stabilit potrivit legii.

Secretarul U.A.T. indeplineste orice alte atributii stabilite de lege, de regulamentul de
organizare si funcfionare a consiliului sau insircindri date de primar privitoare la buna
organizare si desfigurare a gedintelor consiliului.

Secretarul U.A.T., in caz de dizolvare a Consiliului Local §i in absenfa Primarului si
Viceprimarului, asigurdi rezolvarea problemelor curente ale comunei, potrivit competentelor
si atributiilor ce §i revin, potrivit legii, pand la constituirea noului consiliu local.

(2) In ceea ce priveste competentele fati de aparatul propriu al primarului

a) indeplineste atributii de ofifer de stare civild daca acestea 1 s-au delegat de cétre
primar. ' '

b) confirmi autenticitatea copiilor cu acte originale, in conditiile legii.

¢) coordoneazi si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar.

d) particip, la sedintele comisiei locale de fond funciar.
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..aflafi temporar pe teritoriul Roméniei. .

e) asigurd lucririle de secretariat ale comisiei locale de fond funciar pentru stabilirea
dreptului de propr ictate privatd asupra terenurilor.

f) preia §i inregistreazd Intr-un registru special cererile si alte documente probatorii
pentru reconstituirea dreptulul de proprietate asupra terenurilor agrlcoie si a celor forestiere,

g) transmite cererile si celelalte documente Insotitoare comisiei locale de fond funciar
pentru a fi analizate.

h) redacteazi procesele verbale ale sedintei comisiei locale de fond funciar §i in baza
acestora iocmeste hotardrile corespunzitoare, care vor fi semnate de cétre membrii
comisiei.

i) primeste §i transmite comisiei judetene contesta;nle formulate de persoancle
interesate impreun cu punctul de vedere al comisiei locale de fond funciar .

i) participd la intocmirea situagiilor definitive privind persoanele fizice si juridice
indreptatite si li se atribuie teren.

k) inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situaiile definitive impreund cu
documentatia necesard precum si punctul de vedere al comisiei locale.

1. Aplici prevederile Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989,

2. Conform HG nr.218 din 2015 privind registrul agricol pe perioada 2015 -2019,
secretarul general al comunei are urmétoarele atributii :

a) coordoncaza, verifici si rispunde de modul de completare si de {inerc la zi a
registrului agricol. :

b) 1si di acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol.

¢) aduce la cunostintd publicd dispozitiile legale privind registrul agricol.

d) semneazil centralizatoarele aldturi de primarul comunei.

e) urmireste evidenta atestatelor de producitor agricol si a carnetelor precum si modul
de eliberare al acestor documente.

3. Conform Legii nr. 119/1996, modificati si completati, cu privire Ia actele de stare
civild, secretarul general al comunei are atribufiile:

a) 1si exercits atributiile numai in limita unitatii administrativ-teritoriale determinaté prin
lege.

b) intocmeste actele de stare civild pentru cetdfenii roméani sau persoane fard cetiitenie si
pot inscrie la cerere actele sau faptele de stare civild ale cetatemlol roméni cu domiciliul sau

¢) intocmeste la cerere sau din oﬁcm p0n1v1t legu — acte de nagtere de cisatoric si de
deces si elibereazi certificate doveditoare.

d) inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civild aflate la
pastrare.

¢) elibereaza extrase de pe actele de stare civila, precum i dovezi privind inregistrarea
unui act de stare civilé.

f) inainteaza Politiei, pand la data de 5 ale lunii urmatoare, inregistrérile nominale pentru
niiscufii vii, cetiteni romdni, ori cu privire la modificarile intervenite in statul civil al
persoanelor in vérstd de 0-14 ani, precum si actele persoanelor decedate, in vederea
actualizirii registrului permanent de evidentd a populatiei.

g) ia masuri pentru pastrarea in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de
stare civild pentru a evita deteriorarea acestora.

h) verifici registrele de stare civild §i rispunde de exactitatea datelor cuprinse in
extrasele pe care le elibereaza.

i) asigurd folosirea corecta si péstrarea in conditn de securitate a listelor de coduri
numerice personale preca}culate

i) mreglstreaza actele si faptele de stare civild in registrul de nastere, casatoric si deces,
inclusiv inscrierea filiatiei, divorfului, schimbirii numelui si eliberarea certificatelor de
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nastere, de stare civild, la inregistrare si la. cererea celor interesati, asigurd oficierea
cisftoriilor intr-un cadru solemn;

k) intocmeste buletine statistice de nagtere, cdsétorie si decese si le comunicii Direciiei
Judetene de Statistici, De asemenea comunici orice modificare survenitd in statutul civil al
unei persoane institutiilor abilitate ;

1) asiguri reconstituirea registrelor de stare civild pierdute sau distruse total sau partial;

m) efectueazd mentiuni de refragere, sau renuntare la cetitenie roménd si elibereazd
certificate de nastere sau cisitorie de pe actele de stare civild, care poarta aceste mentiuni;

n) tnainteazi organelor de politie si Centrului Militar buletine de indentitate si respectiv
livretele militare ale celor decedati;

o) nainteazi organelor de evidenti a persoanclor date nominale cu privire la
inregistrarea nasterii cetitenilor domiciliafi pe teritoriul Roméniei;

p) primeste cereri de schimbare a numelui si Inainteazd organului de evidentd a
persoanelor competente dosarele respective;

q) intocmeste lucririle de reconstituire a actului de nagtere, cisitorie sau deces;

1) face propruneri de a se introduce, din oficiu, actiuni la instantd judecdtoreasca pentru
rectificarea, completarea sau anularea unor Inregistriri din registrul de stare civila;

s) asigurd si rispunde de securitatea certificatelor de stare civild, pastrarea si
conservarea, registrelor, cét si a celorlalte documente de stare civild ;

t) ftnainteazi, dupi completare, registrul de stare civild exemplarul II la Consiliul
Judetean Bistrita;

u) propune necesarul de registre, certificate de stare civila §i formulare auxiliare;

v) sesizeazi organele de polifie, asupra eventualelor cazuri de disparifie a certificatelor
de stare civild necompletate;

w) atribuie coduri mumerice personale la actele de na§tere si le inainteazi la Directia
Judeteani de Statisticd;

x) intocmeste dirile de seamd statistice si asigurd transmiterea 101'

y) intocmeste dosarele de transcriere a actelor de nastere, ciisiiforie sau deces ale
cetitenilor roméni procurate din sirdinitate si elibereazi certificatele de stare civild
corespunzatoare; :

z) intocmeste dosarele de rectificare a actelor de nastere, cisatorie sau deces inregistrate
gresit sau cu omisiuni in registrele de stare civild .

- 4. Conform OUG nr. 57/2019 privind. Codul Administrativ, Legii nr. 52/2003 privind .

Codul Muncii, cu modificiirile si completirile ulterioare, secretarul are atributiile -

a) intocmeste organigrama si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului
si le supune aprobirii Consiliului Local ;

b) intocmeste R.O.F si RO ale aparatului de specialitate al primarului, precum si
R.O.F, al Consiliului Local ;

¢) intocmeste anual fisele de post ale functionarilor publici i personalului contractual
verifici actele originale pe baza cirora s-au fiicut Inscrieri in dosarele personale si vizeazi
copiile dupi aceste documente in vederea asigurdirii conditiilor legale de valabilitate.

d) crearea cadrufui necesar pentru cunoasterea de citre tofi salariatii a legislatiei in
vigoare, cu deosebire a celei care vizeazi direct activititile specifice institutiei.

e) elaborarea propunerilor.privind stimularea salariatilor care aduc un aport deosebit la
bunul mers al activitétii ce o desféigoari.

f) sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care incalcd cu vinovitie
obligatiile de serviciu care le revin sau normele de comportare n institutie

g) examineazid gi aplici, cu obiectivitate, criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cind propun avansirt,

h) promoviri, transferuri, numiri sau eliberdri din functii.

i) Intocmeste Registrul Declaratiilor de interese si al Declaratiilor de Avere ;
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j) organizeazi si desfagoard, in conditii de legalitate, concursurile privind angajarea
personalului, conform dispozitiilor primarului .

k) intocmeste rapoartele de evaluare a performanielor profesionale individuale ale
functionarilor publici si ale personalului contractual.

5. Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale si O.G. nr, 33/30.01.2002,
modificatd, privind reglementarea eliberiirii certificatelor si adeverintelor de citre
auntorititile publice centrale si locale, secretarul comunei are si atribufiile:

a) intocmeste, fmpreuni cu comisia de selecfionare, nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii.

b) arhiveazi dispozitiile primarului, In ordine cronologica ;

¢) athiveaza dosarele privind lucririle sedintelor Consiliului local, intoemind céte un
dosar pentru fiecare sedinta;

d) verifici eliberarea, in conditiile previzute de lege, a certificatelor, dovezilor,
adeverintelor pe care le solicitd persoanele Indreptatite si le semneazi aldturi de primar.

6. Alte atributii ale secretarului general al comunei ;

a) avizeazi pentru legalitate certificatele de urbanism i autorizatiile de constructii
conform Legii nr. 50/1991, modificatd prin Legea nr. 261/2009.

b) actualizeazd, conform prevederilor legale, listele electorale permanente.

¢) coordoneazi activitatea compartimentului de specialitate care desfigoard activitati in
domeniul autorititii tutelare si a protectiei copilului din subordinea primarului.

d) urmireste aplicarea Legii nr 161/ 2003, modificaté, privind instituirea unor interdictii
pentri alesii locali si funcfionarii publici.

e) reface si actualizeazi Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului local
conform Q.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ

f) intocmefte documentatia, respectd procedura, termenele si fine registrele previzute de
OG nr. 54/2006, privind regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate publicd;

g) intocmeste si raspunde de documentatia privind concesiunile si nchirierile de terenuri
din proprictatea publicé sau privatd a comunei;

h) asigurd consultan{i juridicd compartimentelor din aparatul primarului ;

i) solutioneazi petitiile conform O.G. nr. 27/2002, modificatd, care reglementeazi
aceste activititi.

j) reprezinti baza comunicairii in ambele sensuri, intre cetdteni §i administratie, o

..comunicare profesionali,-decenti si.agreabild ce are.ca obiective: asigurarea accesului gratuit |

si permanent la informatie in domeniul administratiei locale; scurtarea timpului §i a efortului
afectat de cetitean rezolvirii unor probleme personale sau comune unui grup;

k) oferd informatii cetifenilor cu privire la activitatea Primériei si a Consiliului Local;

1) organizeazs si conduce Intreaga activitate privind audienfele la primar, viceprimar si
secretar;

m) prezintd primarului, periodic, situatia cererilor, reclamatiilor, petitiilor care au fost
inregistrate la registraturd gi nu au fost solutionate in termenul legal;

n) findeplineste si alte atributii previzute de legile in vigoare .
Notii: In indeplinirea atributiilor care ii revin, secretarul general dispune de sprijinul
tuturor compartimentelor specializate, rolul siu principal fiind acela de a verifica
corectitudinea, legalitatea, precum si respectarea circuitului documentelor respective.

Art.19 COMPARTIMENTUL DE STARE CIVILA:
e Conform Legii nr. 119/1996, modificatii si completati, cu privire la actele de stare
civild, inspectorul desemnat are atribufiile: '
a) 1si exercitd atributiile numai in limita unita{ii administrativ-teritoriale determinaté prin
lege.

14




b) Intocmeste actele de stare civild pentru cetiitenii roméni sau persoane fird cetiifenie si
pot inscrie la cerere actele sau faptele de stare civila ale cetdtenilor roméani cu domiciliul sau
aflati temporar pe teritoriul Roméniei,

c¢) intocmeste la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nastere, de césitorie si de
deces si elibereazi certificate doveditoare.

d) Inscrie menfiuni, In conditiile legii, pe marginca actelor de stare civila aflate la
péastrare.

e) elibereazi extrase de pe actele de stare civild, precum si dovezi privind inregistrarea
unui act de stare civil3.

f) finainteazj Polifiei, pana la data de 5 ale lunii urmétoare, Inregistrarile nominale pentru
ndscutii vii, cetdfeni roméni, ori cu privire la modificirile intervenite in statul civil al
persoanelor in vérsid de 0-14 ani, precum si actele persoanelor decedate, in vederea
actualizarii registrului permanent de evidentd a populatiei.

g) la méasuri pentru pastrarea in conditii corespunzitoare a reglbtreior si certificatelor de
stare civild pentru & evita deteriorarca acestora,

h) verificd registrele de stare civild §1 rdspunde de exactitatea datelor cuprinse in
extrasele pe care le elibereaza.

i) asigurd folosirea corectd si pastxarea in conditii de securitate a listelor de coduri
numerice personale precalculate,

J) Inregistreaza actele si faptele de stare civild in registrul de nastere, cisitorie si deces,
inclusiv inscrierea filiatiei, divortului, schimbirii numelui si eliberarea certificatelor de
nastere, de stare civili; la fnregistrare si la cererea.celor interesafi, asigurd oficierea
csgtoriilor intr-un cadru solemn;

k) intocmeste buletine statistice de nastere, ciisitorie si decese si le comunicd Directiei
Judetene de Statisticd. De asemenea comunici orice modificare survenitd in statutul civil al
unei persoane institutiilor abilitate ;

1) asigurd reconstituirea registrelor de stare civild pierdute sau distruse total sau partial;

m) efectueazd mentiuni de retragere, sau renuntare la cetitenie romand si elibereazi
certificate de nastere sau cisitorie de pe actele de stare civila. care poarta aceste mentiuni;

n) nainteazi organelor de politie ti Centrului Militar buletine de indentitate si respectiv
Livretele militare ale celor decedati;

o) inainteazi organelor de-evidenfi a persoanelor date nominale cu privire la

_inregistrarea nasterii ce_ta_;_emlor domiciliati pe teritoriul Roméaniei;;

p) primeste cereri de - schimbare a numelui si fnainteazi organului de evidenti a
persoanelor competente dosarele respective;

q) intocmeste lucrérile de reconstituire a actului de nastere, cisiitorie sau deces;

r) face propruneri de a se introduce, din oficiu, actiuni la instanta judecitoreascd pentru
rectificarea, completarea sau anularea unor inregistréri din registrul de stare civila;

s) asigurd si rispunde de securitatea certificatelor de stare civild, pastrarea si
conservarea, registrelor, cét si a celorlalte documente de stare civild ;

) Inainteazd, dupd completare, registrul de stare civild exemplarul II la Consiliul
Judetean Bistrita; '

u) propune necesarul de registre; certificate de stare civild si formulare auxiliare;

v) sesizeazd organele de politie, asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor
de stare civild necompletate;

w) atribuie coduri numerice personale la actele de nastere si le Thainteazsi la Directia
Judeteani de Statistici;

x) intocmeste dérile de seami statistice si asigurd transmiterea lor;

y) intocmeste dosarele de transcriere a actelor de nastere, ciisdtorie sau deces ale
cetitenilor roméni procurate din striindtate si elibereazd certificatele de stare civila
corespunzitoare,

15




7) intocmeste dosarele de rectificare a actelor de nastere, cisitorie sau deces inregistrate
gresit sau cu omisiuni in registrele de stare civild

aa) Atributii privind activitatea legatd de autoritatea electorald. .

Conform OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ-inspectorul(ofiterul de

stareb civildl) are urmitoarele atributii:

a)intocmeste si comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici ,precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard in a cérei
circumscriptic teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliul fn termen de 30 zile de la data
decesului.

b) intocmeste Registrul Declaratiilor de interese si al Declaratiilor de Avere al
angajaiilor primirici ,respectiv ale consilierilor locali,urmérind depunerca declaratiilor st
comunicarea lor citre institutiile abilitate.

Art.20 COMPARTIMENTUL AGRICOL S$I FOND FUNCIAR:

o Compartimentul Agricol si Fond funciar se subordoneazd direct Secretarului
General al Comunei Lechinta
PERSONALUL INDEPLINESTE URMATOAREL ATRIBUTII :

a) Raspunde de completarea registrelor agricole atét in format electronic cat i pe suport
de hartie, tine la =i si centralizeazd datele din registrul agricol ,a programelor informatice
privitoare la activitdfile agricole,pentru comuna Lechinfa fn termenele §i modalitatea
prevazuti de OG nr.28/2008;

b) - asigurd si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar, ia masuri
in conditiile legii pentru evidenta, apirarea, conservarca si folosirea completd si rationald a
terenurilor agricole apartinind producatorilor agricoli privati si a terenurilor din
administratrea Consiliului Local , raspunde, alturi de factorii obligati, de Intocmirea corectd,
potrivit legii, a evidentei specifice din registrul agricol; .

¢) intocmeste si elibereazi adeverinte de stare materiali la cererea contribuabililor din
registru agricol,

d) furnizeazi date din evidentele agricole numai persoanelor indreptatite (titular,
mostenitori legali, testamentari, abilitafi prin hotirire judecétoreascd, producitori sau
institutiile publice).

¢) aduce la cunostinfa cetitenilor la inceputul fiecdrui an calendaristic,conform
legislatiei in vigoare, obligatia cetdfenilor comunei de a sc prezenta la sediul primériei

- Lechinta -pentru declararea terenurilor,animalelor,etc . in - registrul agricol; ...

f) culege prin sondaj de la gospodirii informafii cu privire la productia vegetald si
animali;

g) verifici prin sondaj in teren cele declarate de solicitanti cu privire la corectitudinea
datelor declarate pentru inscricrea in registrul agricol; ' h

h) controleazi si determind aplicarea legislatiel cu privire la cresterea, exploatarea i
ameliorarea animalelor, folosirea rationals si eficientd a culturilor furajere si suprafetelor de
pajisti naturale; :

i) sprijina personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la
prevenirea, depistarea si combaterea bolilor la animale, precum si asigurarea unei stéri
corespunzitoare de salubritate a produselor agricole, animale si vegetale;

i) elibereazd Atestatele si Carnete de producitor agricol, rispunde de corectitudinea
eliberdrii acestora si de evidenta acestora; '

k) colaboreazy, conlucreaza si sprijind efectiv Comisia de aplicare a legilor fondului
funciar;

1) elibereazi si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesic si a titlurilor de
proprietate; :

m) intocmeste §i transmite raportdri, dari de seama statistice cu privire la datele ce fac
obiectul evidentelor agricole;
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n) aplicd prevederile Legii privind unele masuri de reglementare a vAnzérii-cumpdririi
terenurilor agricole situate in extravilanul localitétilor conform Legii nr.17/2004

o) inregistreazd intr-un registru special contractele de arendare, arhiveazi copiile
contractelor de arendare, urméreste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren
prevéazute in contractele de arendare.

p) colaboreazd cu compartimentul taxe si lmpozite si compartimentul wrbanism din
cadrul primériei insistAnd despre modificdrile apiirute in vederea impozitarii corecte,

g) oferd sprijin de specialitate producitorilor agricoli pentru cultivarea terenurilor si
cresterea animalelor,

r) tine evidenta cadastrului funciar al comunei Lechinta ;

s) efectueazd delimitérile necesare pentru misuritori, stabilirea vecindtitilor pe temeiul
schitei, ampasamentului stabilit si intocmeste documente constatatoare prealabile punerii in
posesie si eliberdrii titlurilor de pmpnetate ‘conform Legii nr.18/ 1991, republicatd si
modificati;

t) repartizeazi si pdstreazi corespondensa rezolvatd conform nomenclatorului arhivistic.
La sférsitul fiecarui an corespondenta se preda la arhiva.

Art.21 COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE SI URBANISM

in temeiul Legii nr. 98/2016 privind achmtule publice si a Legii nr, 50/1991
privind autorizarea executirii lucriirilor de construefii atributiile personalului din
cadrul Compartimentului sunt:

1. Atributii pe linie de urbanisia:

a) pne e\fldenta si urmdreste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de
urbanism si amenajare a teritoriului;

b) urméreste respectarea Reguiamentulul Local de Urbanism ( R.L.U.) si a Planului
Urbanistic General ( P.U.G.) ,P.U.D. si P.U.Z;

c) asigurd respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de
arhitectur i a zonelor protejate si initiaz4 studii privind conservarea si protej area acestora;

d) venﬁcé cererile prin care se solicitd certlﬁcat de urbanism, asigurd elaborarea si
fntocmirea acestuia

¢) verifich si analizeazd continutul documentatiifor cu privire la solicitirile de
autorizatie de construire, reconstruire modiﬁcare ehtindere teparare, protejare restaurare

edilitare, amena_]an de spa;n verzi, alte lucriri plevazute de lege (cert1ﬁcat de mbanzsm,

documentatie tehnicd, avize legale necesare) si asiguri intocmirea si eliberarea acestor
autorizafii Tn conformitate cu Ordinul M.L.PAT nr. 91/1991 si a Legii nr. 50/1991,
republicatd cu modificérile si completirile ulterioare;

f) asigurd elaborarea avizului Primdriei comunei Lechinfa la cererea Consiliului
Judetean Bistrifa-Nasfiud In vederea eliberdirii certificatului de urbanism si autorizatiei de
construire pentru constructiile situate in extravilanul comunei ;

g) tine evidenta constuctiilor de pe raza comunei, atribuie numere acestora;

h) rispunde de rezolvarea, in termen, a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor si propunerilor
cetdtenilor;

i) obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei, din oficiu sau la cerere, privind
disciplina in constructii, consemnénd in Registrul de control deficientele constatate, mésurile
ce se impun si modul de finalizare a cazurilor; ‘

j) constatd si Incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr,
50/1991, republicatd cu modificirile §i completirile ulterioare si aduce la cunostinta
conducerii Primiriei existenta constructiilor executate fard autorizatic sau cu incalcarea
prevederilor acesteia,

k) urmdreste pastrarea specificului comunei In domeniul arhitecturii si urbanismului;
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1) participa la receptia lucririlor cu titlu de investitii ale Primariei Lechinta si la receptia
lucriirilor de constructii imobile cu destinatia de locuinta sau anexe ;

m) urmireste, periodic, evidentierea i conservarea bornelor si reperelor topografice din
teritoriu si constatii sivarsirea contraventiilor de ciitre persoanele ce Incalci legislatia in acest
domeniu;

n) duce la indeplinire hotérdrile Consiliului local si dispozitiile Primarului referitoare la
urbanism si tine cont de recomanddrile organelor superioare de indrumare si control;

0) elaboreazi rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari din domeniul
urbanismului;

p) colaboreazi cu compartimentele din aparatul propriu al primarului sau cu organele de
control si Indrumare péni la rezolvarea cazurilor;

q) vizeazi spre neschimbare planurile de situafii;

r) fintocmeste situatiile statistice pentru Consiliul Judetean Bistrita-Nasdud, Inspectoratul
de Stat in Construgii, Institutia Prefectului Bistrija-N#séud, etc.

u) se ingrijeste de aplicarea Planului Urbanistic General si a Regulamentului de
Urbanism aferent, pe care apoi le detalicazi si reglementeazi prin planurile de urbanism
zonale si de detaliu si prin autorizatiile de construire si desfiinfare .

v) colaboreazi cu compartimentul taxe si impozite si compartimentul agricol din cadrul
primiriei insistdnd despre modificarile apérute in vederea impozitarii corecte,

w) riispunde pentru opinia exprimatd in consens cu PUG,PUZ si cu legislatia in igoare in
dezbaterile comisiei mixte privind semnarea documentatiilor de vecindtate ¢i ale comisiei de
Fond Funciar si de retrocedare conform Legii nr.10/2001;

x) rispunde de legalitatea actelor pe care le Intocmeste si asigurd indosarierea
documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primériei Lechinta.

2.Atributii pe linie de achizitii publice: A
a) organlzeaza planifica si conduce activitatea spemﬁc*—l in conformitate cu metodologia
si legislatia in vigoare.

b) elaboreazi programul anual de achizi‘;ii publice, pe baza necesititilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente, program care se aprobd de conduc#torul autoritafii
contractante, cu avizul compartimentului financiar - contabil.

¢) elaboreazi sau coordoncazi, dupd cez, intocmirea documentatiei de atribuire ori in
. cazul organizarii unui.concurs de solutii,.a documentagiei.de. concus..

d) rdspunde de mdf‘pllmrea obligatiilor referitoare la pubilcltate confonn 1eg11
vederea atribuirii unui contract de achizitie publica.

e) rispunde de aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, conform legii.

f) rispunde de stabilirea circumstantelor de incadrare previzute in legislajia pentru
aplicarea fiecirei proceduri de achizitie sau cumpirare directa

g) in scopul elaboririi documentatiei de atribuire si/san aplicérii procedurii de atribuire,
are dreptul de a achizitiona servicii de consultantd, cu aprobarea autoritifii contractante,

1) organizeazi aprobarea temelor de proiectare in Comisia TehnicH a autoritatii locale,
pentru pregaﬁrea lucririlor de 1nvest1111 modeinizare, dezvoltare, retehnologizare, reparatii
capitale si dotéri.

i) alege plolectantul conform prevederllor legale in vigoare, stabileste de comun acord
cu acesta fazele si termenele de elaborare a proiectulul, perfectéind contractul de proiectare.

i) urmireste.si obtine toate avizele, autorizafiile si acordurile necesare, in vederea
promovirii obiectivului si deschiderii finantirii conform reglementirilor in vigoare, precum
si realizarea eventualelor condiiii stabilite prin avize in documentatii;

k) urmireste asigurarea si constituirea fondurilor -binesti de dezvoltare, modernizare,
retehnologizare, respectind limitele impuse de legislatia in vigoare;

1) constituie si pAstreaza dosaru} achizitiei publice;
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m) rispunde de respectarca procedurilor operafionale specifice si de realizarea
indicatorilor de performanta ce 1i revin;

n) organizeazd, planificd si conduce activitatea specificd in conformitate cu metodologia
si legislatia in vigoare.

o) intocmeste formele legale necesare pentru predarea amplasamentelor libere de orice
sarcind In vederea executiei lucrérilor,

p) urmireste asigurarea $i constituirea fondurilor banesti de dezvoltare, modernizare,
retehnologizare i reparatii capitale, respectand limitele impuse de legislatia In vigoare.

q) urmireste realizarea obiectivului admis, contractat pentru executie, conform
programelor aflate in derulare, in conformitate cu cerinjele proiectului de execufie $i cu
paramefrii impusi prin tema de proiectare.

r) supravegheazi tehnic si calitativ lucririle programate si contractate spre executie,
wrmirind derularea fazelor conform graficului de executie intocmit de comun acord cu
proiectantul, constructorul si beneficiarul de dotafle, luAnd mésurile necesare pentru
incadrarea in termenele stabilite, intocmind procese verbale pentru lucrdri speciale, conform
legislatiei in vigoare. Urmireste montarea corectd a instalatiilor si utilajelor tehnologice
solicitand asistenta de specialitate —diriginte de santier;

s) raspunde de realizarea parametrilor impusi prin tema de projectare;

t) urmareste oportunitatile de finantare prin contact cu compartimentele de specialitate
ale Institutiei Prefectului si Consiliului Judetean Bistrija-Nasiud;

u) arhiveazi si pastreaza in conditii de deplind sigurantd dosarele care au stat la baza
obtinerii finantarilor;

v) fintocmeste raporfarile necesare la termenele stabilite de instituiile colaboratoare.

Art.22 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA
o Compartimentul Asistentd Sociald se subordoneazi divect Primarului comiinei
Lechinta si secretarului general,

fn concordanti cu H.G nr.797/8.09.2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistent sociald si a structurii orientative
de personal, conform prevederilor art. 112 si 113 alin.. (1) din Legea 292/2011, cu
modificirile i completirile ulterioare, pentru asigurarea aplicarii politicilor sociale in

.domeniul protectiei -copilului, familiei,- persoanelor .vArstnice,. persoanelor..cu. dizabilitafi, ... ... ..

precum i altor persoane, grupuri sau comunititi aflate in nevoie sociald, autoritdile
administratiei publice locale au atribufii privind administrarea si acordarea beneficiilor de
asistentd sociald §i a serviciilor sociale. Astfel, la nivelul comunelor, serviciile publice de
asistentd sociald se organizeazii ca un compartiment functional in aparatul de specialitate al
primarului.

ATRIBUTII:

a) asigurd solutionarea cererii de acordare a ajutorului social in termenul stabilit prin
0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, modificata si
completati prin Legea nr.233/2002, Legea nr. 31/2018 si Legea nr, 486/2003 pentru
aprobarea O.U.G. nr. 27/2003 privind procedura aprobirii tacite. Indrumi cetitenii cu privire
]a actele necesare si verificd documentatia depusd;

b) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazd
colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale;

¢) urmireste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social,
conform Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificérile si completérile
ulterioare;

d) asigurd efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de Primarul
comunei Lechinta ; ‘
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¢) primeste si verificd intrunirea conditiilor legale de cafre cererile de ajutor de
urgentd, facand propuneri ordonatorului de credite pentru ajutorarea familiilor cu probleme
socio-economice deficitare,cu venituri sub nivelul de subzistenti;

f) Primeste, verificd, solutioneazd si p#streazd dosarele privind plata drepturilor
salariale pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap, conform Normelor
metodologice privind incadrarea, drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu
handicap aprobate prin H.G. nr. 427/2001 comletat prin 463/2005 si Legea 448/2008 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap completatd prin Legea 207/2009,
cu modificéiri i completdri ulterioare;

g) Intocmeste dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu vérste cuprinse intre
0-7 ani;

h) realizeazd obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violentei in
familie, conform Legii nr. 217/2003, modificatd si completati prin O.G.nr. 95/2003;

i) Primeste si solutioneazd cererile privind acordarea indemnizafiei de crestere a
copilului ;

i) Intocmeste dosare pentru plata alocatiei in vederea sustinerii familiei, potrivit Legii
nr. 270/2010 , cu modificarile i completirile ulterioare;

k) intocmeste dosare privind acordarea ajutorului pentru incdlzirea locuintei cu
combulstibili solizi (lemne) si gaze naturale, conform prevederilor OUG. nr.81/2003 cu
modificirile si completirile ulterioare,

) comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

m) urmdresc gi rispund de indeplinirea conditiilor Iegale de citre titularii si beneficiarii
beneficiilor de asistent sociald;

n) efectueazi sondaje si anchete sociale péntru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunititii si, in functie de
situatiile constatate, propun misuri adecvate In vederea sprijinirii acestor persoane;

0) monitorizeaza si analizeazd situatia copiilor aflati in dificultate in cadrul unititii
administrativ —teritoriale asigurdnd centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii .

p) Intocmeste si tine evidenta alocatiilor pentru nou — néscuti acordata in baza
prevederllor legii 416/2001 , cu modificérile si comipletirile ulterioare;

q) Intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatic in vederea sustinerii familiei,

~ conform prevederilor legii 277/2010, cu modificirile si completéarile ulterioare;

- 1) Intocmeste si tine evidenta dosarelor peniru acordarea concediului de crestere a
copilului in vérstd de péna la 2 am sau, in cazul copilului cu handicap, péni la implinirea
varstei de 3 ani;

s) colaboreazi cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din judet;

t) Intocmeste si fine evidenta dosarelor privind fncadrarea solicitantilor in functia de
asistent personal al persoanei cu handicap grav, precum si a dosarelor de acordare a
indemnizatiei cuvenite p#rintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav,
precum s§i adultului cu handicap grav sau reprezentantulm séu legal, In conformitate cu
prevederile legii nr. 448/2006, cu modificirile si completirile ulterioare;

u} efectueazi anchete sociale cu pr1v1re la: modul de intretinere, crestere si educare a
copiilor care urmeazi a fi incredintati unuia din périnti, in caz de divort; situatia materiald a
unor condamnati care soliciti amédnarea sau Inireruperea’ executirii pedepsei din motive
familiale, precum si In alte cazuri previzute de lege: acordarea de venit minim garantat, a
unor ajutoare de urgentd, a ajutoalelor pentm moaiz;rea locumtel a alocatiei Tn vederea
sustinerii familie, etc;

v) intocmeste lucrdri si- propuneri de miasuri pentru ocrotifea minorilor, a persoanelor
lipsite de capacitate de exercitiu ori cu capacitate restrinsi, precum si a persoanelor capabile
aflate in neputinta de a-si apéra singure interesele;
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W) transmite, in termen legal, sitvatiile statistice previzute de reglementdrile in vigoare
pe linie de asistenta sociald ;

X) alte atributii stabilite de lege, hotirari ale Consiliului Local sau Insircindri date de
primarul si secretarul comunei .

y) exercitd orice alte atributii stabilite prin figa postului

Art.23 BIROUL FINANCIAR CONTABIL,

e se subordoneazd direct Primarului comunei Lechinta .
ATRIBUTH:

a) organizeaz3 si conduce evidenta contabildl privind veniturile si efectuarea cheltuielilor
previzute in bugetul local din mijloace autofinantate si din alte fonduri;

b) tine evidenta cheltuielilor bugetare, evidenfa materialelor, a obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe;

¢) fundamenteazd si intocmeste, anual, proiectul de buget local, asigurdnd prezentarca
tuturor documentelor necesare Primarului si Consiliului Local, in vederea aprobarii prin
hotdrare de Consiliu local,

d) exercitd controlul financiar preventiv propriu;

e) urméreste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu documentele
insofitoare, asigurdnd Incadrarea corectdi pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si
cheltuielilor pentru bugetul propriu;

f) urmadreste Incadrarea cheltuielilor lunare 1n prevederile bugetare;

g) intocmeste prognoze bugetare;

h) intocmeste si transmite dirile de seami contabile, centralizate privind executia
bugetului propriu si alte situatii solicitate de institutii publice;

i) tine evidenta patrimoniului public al comunei Lechinta, a contractelor de
inchiriere si a conil de inventariere, clasare §i declasare a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar si a materialelor conform dispozitiilor legale;

j) conduce evidenfa operativa prin conturile curente de la Trezoreric;

k) exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin caserie;

1) pistreazd, elibereazd si conduce evidenta carnetelor, chitantierelor si a actelor de
valoare, asigurdnd pistrarea tuturor documentelor privind Tncasarea, varsamintele si platile;

m) intocmeste si transmite, lunar, la Trezoreria Bistrifa pand pe data de 25 ale lunii

necesarul de numerar peniru lund Urmatoare;

n) intocmirea corectd si la termen a declaratiei pentru eliberarea salariilor si cecul pentru

ridicarea numerarului; '

0) intocmeste si depune lunar pani pe 25 ale fiecirei luni cererea de credite pentru luna
urmétoare si dispozitiile bugetare pentru instituiile subordonate Primariei Lechinta , dupd
caz ;

p) elibereazi si tine eviden{a ordinelor de deplasare si a foilor de parcurs;

q) Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar .

e Referitor la Impotzite si Taxe :

a) constatd ,coniroleazi,urmireste si incaseazd impozitele si taxele locale a majoriirilor
de intdrziere si a penalitdfilor aferente a oricdror alte venituri proprii ale bugetelor
locale,conform legisiatiei privind impozitele si taxele locale ,evidentiazd in programul
informatic pe care isi desfagord activitatea incasérile si debitele contribuabililor ,evidentiazi
zilnic pe bazi de documente,incasdrile si platile pe care le preda la biroul financiar-contabil ;

b) tine si completeazd registrul rol unic sau evidenfa nominald in care se deschid pozitii
de rol pentru fiecare persoand fizicd sau juridicd §1 in care se opereazi debitele restante, lista
de suprasolviri, debitele curente, majoririle de intirziere calculate pentru neplata la termen a
impozitelor si taxelor, precum ti platile efectuate de contribuabili fie prin chitanté tip stat,
cliberatd de agentul incasator sau prin ordin de plata;
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¢) intocmeste registrul pentru evidenta separatd a insolvabilitatilor;

d) intocmeste registrul partizi- venituri san evidentd centralizati in care sunt inscrise
veniturile pe surse conform clasificatiei bugetare;

¢) calculeazi matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transport conform
hotirarii Consiliului Local Lechinta, atit la persoane fizice cét si la persoanele juridice si
emite borderourile de debite;

f) inscrie mijloacele de transport in anul in curs atét la persoane fizice cét si juridice si le
debiteazs, radiazi mijloacele de transport din evidenfele fiscale pe baza certificatulut de
radiere;

g) intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecatd precum si taxe
succesiuni si emite confirméri de debite;

h) intocmeste situatia de inchidere de lund si trimestru pe surse de venit;

i) verificd ,periodic, borderourile desfisurdtoarc ale referentului casier si face
confruntarea cu chitantierul tip stat;

i) intocmeste instiingdrile de platd pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor
necesare aplicirii misurilor de executare silitd (somatii, nota constatare);

k) intocmeste actele necesare efectudrii compensarilor si restitairilor si le supune
aprobarii Primarului;

I) intocmeste documentatiile privind debitorii insolvabili, nregistrindu-se ulterior in
evidentele contabile separate, verificAndu-se periodic starea de insolvabilitate a
confribuabililor Tn cauzi;

m) ingtiinteazd contribuabilii persoane juridice cu privire la situatia lor fiscala;

n) face confruntul registrului “Rol unic” cu “Extrasul de rol”,

o) intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi, la cererea
contribuabilului persoani fizicd sau juridicd ;

p) periodic, intocmeste, punctajul contabil cu agentul economic din teritoriu, prilej cu
care se va verifici exactitaea datelor din declaratiile de impunere depuse de acesta;

q) intocmeste documentatia de rezolvare legald obiectiunilor si contestatiilor formulate
impotriva actelor de impunere, impozite si taxe locale, majordri de intdrziere, penalitdti de
ciitre persoane juridice ; ‘ :

r) fincaseazi taxele locale stabilite prin Hotararile Consiliului Local;

s) intocmeste foile de varsamant pe fiecare cont in parte;

- -—f}—incaseazd de la-Trezoreria Bistrita numerarul necesar si efectueazd plata unor salarii,

precum si alte plti in numerar,

W) inscrie zilnic in borderoul desfasurétor sumele incasate, pe surse;

v) completeaza si preda zilnic registrul de casd;

w) intocmeste figele fiscale pentru fiecare salariat al institufiei;

x) periodic se confruntd cu compartimentul agricol in vederea impozitirii corecte;

y) se deplaseazi in teren pentru a ingtiinfa si incasa inpozitele si taxele, de la
contribuabili persoane fizice sau juridice .

o Recuperiri creante

a) desfasoari activitatea de urmirire si incasare la bugetl local a impozitelor, taxelor si
a altor venituri neachitate la termen;

b) verifica situatia debitorilor cu obligatii fiscale restante si intocmeste referat pentru
fiecare fn parte cu propuneri privind misurile de executare silitd siil inainteazd Primarului;

¢) exercitd atributii de executori fiscali prin aplicarea procedurilor de executare silitd
tnvederea creantelor datorate bugetului local al U.A.T". Lechinta;

d) consultd zilnic evidenta privind documentele activitatii de executare silitd si modul in
care sunt confirmate de primire de citre debitori; :

¢) face demersurile necesare pentru identificarca domiciliului sau sediului debitorilor,
precum si a bunurilor §i veniturilor urméibile; '
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f) desfasoard activitdti de corespondentf privind urmérirea si incasarea obligatiilor
fiscale cu institutii, béinci, agenti economici, persoane fizice si arhiveazi corect si la timp
toate adresele Tnaintate, precum si rispunsurile primite;

g) verificd respectarea conditiilor de Infiintare a popririlor pe veniturile realizate de
debitorii bugetului local si persoane fizice si juridice;

h) urmdreste permanent situatia incasairii obligatiilor fiscale restante care fac venit la
bugetul local, verifici si face propuneri privind starea de insolvabilitate In cadrul termenului
de prescriptie;

i) intocmeste dosarele de insolvabilitate pentru debitorii aflafi in aceastd stare i le
supune spre aprobare conducerii;

j) calculeazé cheltuielile de executare silitd si majoririle de Intdrziere, penalititile sau
alte sume, cdnd cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

k) urmdreste strict termenele de prescriptie a dreptului de a cere executare silitd privind
creantele bugetare, precum si situatiile cand acestea se intrerup sau se suspendi;

I) rdspunde de activitatea de incasarea amenzilor;

m) organizeazi si indrumi activitatea de debitare, scadere, urmarire si incasare la bugetul
local a amenzilor primite spre urmérire si incasare;

n) efectueazd verificdri pe teren pentru a culege informatii cu privire la debitorii care nu
au fost gasiti la domiciliul declarat;

0) transmite adrese la Politie, Directia Generala a Finantelor Publice Bistrita-Nasiud,
Registrul Comertului, bdnci comerciale, etc. pentru obtinerea de informatii referitoare la
debitorii persoane fizice, sau persoane juridice;

p) propune si instituie mésuri asiguratorii, verificd respectarea conditiilor de infiintare a
popririi pe veniturile realizate de debitorii bugetului local si urméreste respectarea popririlor
infiintate de cétre tertii popriti,

q) transmite adrese la institutii pentru obtinerea informatiilor necesare pentru aplicarea
procedurilor de executare silitd;

1) intocmeste §i verificd documentatiile si propunerile privind debitorii insovabili
persoane fizice sau juridice, si dacd se incadreazd in prevederile legale le supune spre
aprobare conducerii;

s) Intocmeste procesul verbal prin care propunec angajarea rispunderii altor persoane
decat debitorul.

Art. 24 COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

o Este subordonat direct secretarului general al comunei,
ATRIBUTIL:

a) Intocmirea §i gestionarea documentelor de evidentd a personalului din cadrul
primdriei. |

b) Inregistrarea si transmiterea corects si la teremen a datelor in REVISAL.

¢) -Aplicd intoemai dispozifiile legale, ordinele si instructiunile care reglementeazi
activitatea pe linie de resurse umane,

d) Rispunde de intocmirea corectd a datelor in documenetele pe care le elibereazi si
résupunde de confidentialitatea datelor la care are acces in adara celor cu caracter public;

¢) Comunicarea eficientd cu angajatii primériei si cliberarca la termen a tuturor
documentelor solicitate de acestia;

f) Rispunde de Imtocmirea corecti i gestionarea documentelor de angajare, pregitire si
avansare a personalului,

g) Prelucreazd date si transmite, dupd caz, in termen la ITM, AJOFM, ANAF, CIP,
ANFP, in functie de solicitéri;

h) Efectueaza lucrdiri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului
de serviciu si/sau a a contractului de munci pe perioadd nederminati si determinats, precum
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si acordarea tututor drepturilor prevazute de legislafia privind funcfia publicd si de legislatia
muneii pentru personalul din aparatul de specialitate, intocmind dispozitii de incetare,
suspendare, detagare, adeverinte de vechime, dosare de pensionare,

i) Rispunde de administrafia bazei de date privind evidenta personalului utilizénd Pc-ul.

j) Iamisuri de completare $i pastrare in conditii corespunzétoare a dosarelor de personal
atat pentru functionarii publici cét si pentru personalul contractual pentru a evita deteriorarea
sau disparitia acestora,

k) intocmeste si actualizeazd Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de evidentd
a functionarilor publici, conform legislafiei Tn vigoare;

1) Rispunde de exactitatea datelor furnizate;

m) Respect normele legale privind secretul si confidenialitatea datelor si informatiilor;

n) Intocmeste si elibereazd adeverinte privind calitatea de salarial, vechimea In munca,
drepturile salariale, brute (salarii, de ncadrare, sporuri de conducere, salariu de merit, spor de
vechime, etc.) pentru medicul de familie, adeverinta de venit etc.

0) Realizeazi demersurile in vederea ocupdrii de noi posturi prin anunturi de recrutare,
organizeazd procesul de selectie dosare, concursul ca atare, respectand legislatia in vigoare.
Riaspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scaose la conscurs pe pagina de
interent a institutiei, In mass-media si la sediul acesteia.

p) Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente ale angajatilor in
condifiile legii la incetarea raporturilor de servicin sau a contractului de muncé;

q) Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post,
rispunde §i fine evidenfa acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de
specialiatate, conf. Prevederilor legale.

r) Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparca posturilor
vacante si intocmegte documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati
admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conf. cu prevederile
legale. '

s) Solicitd si centralizeazd, conf. pervederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si figele de evaluare ale performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, intoemite de sefii directi in subordinea céirora se afla.

t) Raspunde de intocmirea planului de formare-profesionald al angajatilor, pe care-1
supune aprobirii Primarului si de evidenta planificirii si participdrii angajafilor la diverse

u) Intocmeste, verifici si avizeazd foile de prezentd colectivd (pontajele), lunar in
vederea salarizirii personalului. '

v) Asiguri aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative
care apar pe parcurs, in concordanfd cu structura organizatoricd i numérul de posturi
aprobate de consiliul local, elabordnd dispozifii Tn acest sens.

w) Rispunde de intocmirea situafiei privind planificarea concediilor anuale de odihnd
pentru toti salariatii si fine evidena acestora in vederea aprobdrii de ciitre primar gi urmareste
respectarea ei, totodatd planificdnd controlul perodic de medicina muncii pentru angajatii
institutiei. :

x) Respects normele normele P.S.I, conf. Legii. Nr. 307/2006, normele securitafii si
sanatatii muncii, conf Lergii. Nr.319/2006, H.G. nr 425/2006 si normele in vigoare, salaraitul
fiind direct rispunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare.

y) Asiguri legitura cu Agentia Nationald a Funcfionarilor Publici Bucuresti.

z) Indeplineste atribufii care i se repartizeaza pe linie de contabilitate.

aa) Indeplineste orice alte atribufii previizute de lege sau incredinfate de cétre consiliul
local, primar, viceprimar, secretar.

Art, 25 COMPARTIMENTUL JURIDIC
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s Se subordoneazd direct primarului si secretarului general al comunei si are relafii
de colaborare cu celelalte compartimente ale institutiei,

ATRIBUTII:

a) Reprezint# interesele institufiei in fafa instantelor de judecatd, precum si a altor
autoritdfi jurisdictionale; pentru fiecare cauzd in parte, consilierul juridic primeste
Imputerniciri scrise, semnate de primar;

b) Formuleaza actiuni, IntAmpindri, cereri de interventie in litigiile n care Priméria si
Consiliul Local Lechinta sau Comisia Locald peniru stabilirea dreptului de proprietate are
calitate procesuala;

¢) Asigurd reprezentarea prin delegare a primarului si a Comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate privatd in fafa instanfelor Judecatmes‘u la primul grad de juusdlcpe
in limitele competentei conferite prin lege. In conditiile in care nu se poate asigura
reprezentarea, se vor trimite din timp toate actele necesare solufiondrii cauzelor,

d) Intocmeste raspunsuri adreselor judecitoresti referiotoare la aplicarea Legii fondului
funciar in vederea solutiondrii unor litigii;

e) Tine evidenfa cauzelor pe rolul instatelor de judecatd in registrul cauzelor,
completeazid Opisul cauzelor si condica de termene a acestora opentru litigiile In care
Primiria, Consiliul Local sau Comisia locald pentru stabilirea dreptului de propriateta privati
este parte in proces;

f) Depune la Judecitorie sau alte instate competente dosarele primite de la impozite si
taxe pentru persoanele fizice care au amenzi pentru transformarea acestora n muncd in
folosul comunitatii;

g) Tine evidenta dosarelor primite de la Serviciul de Probatiune a persoanelor care
trebuie sd prescteze muncii in folosul comunitafii;

h) Acordad asistentd juridicd pentru intocmirea corecti a contractelor si Incheie
contractele la nivelul primériei;

i) Elaborcazi proiecte de hotaréri, regulamente referitoare la desfdsurarea activititii in
conformitate cu legislatia in vigoare;

i) Acordd asistentd juridics si participd la elaborarea dispozitiilor primarului,

k) Acordi asistentd de specialitate comisiilor de specialitate ale consiliului local.

) Acordi asitentd juridicd personalului angajat in aparatul de specialitate al primarului
. pe.probleme legate de activitatea specifics a acestora; . . . .

m) Participd ca mediator sau exepert in condifiile legu :§1 ale 1egu1amentulu1 de
functionare intern, la rezolvarea conflictelor ce apar ca urmare a relatiilor de serviciu;

n) Participi la sedintele comisiilor de fond funciar, de rerocedare a imobilelor preluate in
mod abuziv in perioada 1945-1989, de locitatii si achizitii publice;

0) Solutioneazd in termenele previzute de lege petitiile repartizate de conduecerea
primiriei, comunicand rdspunsurile copartimentului de informare §i relatii cu publicul din
cadrul Compartimentului financiar contahil;

P) Participé la buna desfisurare a audientelor, urmdreste solufionarea problemelor
ridicate si comunicd modul de soluglonare,

q) Arhiveazi propriile acte, respectiv corespondenia, dosarele de la instantele de
judecatd, intocmind procesul-verbal pe care il predi la arhiva.

r) Sprijind prin consultantd juridic pentru intocmirea documentafiei privind dosarul
achizitiei publice conform Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

s) Verificd gi vizeazd pentru legalitate a contractele de achizifii publice,a contractelor
de concesiune de lucrdri publice si contractelor de concesiune de servicii pentru care s-au
demarat procedurile previizute de dispozitiile legale in vigoare;

t) Intocmeste, tine evidenta autorizatiilor de functionare pentru societdtile comerciale
conform legii 650/2002 pentru aprobarea OG. 29/2000

. u) Pastrarea secretului de serviciu;
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v) Intocmeste somatii i tithui executorii pentru persoanele fizice §i juridice care au
obligatii scadente neachitate;

w) Intocmeste documentatia in vederea aplicirii maswilor de executare silitd prin
porprire si urméreste ducerea la indeplinire de catre tertul poprit a obligatiilor ce-i revin;

x) Aplici masuri de sanciionare asupra terfului poprit in cazul nerespectirii de céatre
acesta a obligatiilor ce-i revin, conform actelor normative mentionate;

y) Aplici masurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor mobile si imobile,
intocmeste documentaia corespunzitoare referitoare la identificarea si valoroficarea acestora;

7) Sec informeazd permanent cu privire la modificirile legislative si le aduce la cunostintd
si celotlalte compartimente din cadrul institutiei.

aa) Indeplineste orice alte sarcini si atribufii date In competenfa sa potrivit dispoziiilor
legale.

Noti: In perioada efectudrii concediul de odihng sau a altor concedii legale atribufiile
consilierului juridic se delegd secretarului comunet.

Art.26 COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

o Compartimentul este subordonai direct Viceprimarului comunei Lechinfa
si cuprinde sef situafii de urgentd,

ATRIBUTII PE LINIE de situatii de urgenta : ‘

a) pregiteste tematica de instruite si asigurd instruirea salariatilor din primarie si
activitatile anexe pe linie de situaii de urgentd; ,

b) intocmeste planurile de pregitire si preventie si planurile de pregétire pe linic de
situatii de urgentdi pentru toate categoriile de personal si le supune aprobirii, tine evidenta
pregatirii si informeaz3 structurile superioare de aceasta;

¢) participa la toate activitdtile de instruire organizate 9 instructaje, sedinte, cursuri,
bilanturi etc) ;

d) tine evidenta materialelor de protectie civila; .

¢) participd la sedintele CLSU, consiliazd membrii comitetului asupra problemelor
tehnice de specialitate, asigurdl documentatia tehnicd de specialitate;

f) studiazi actele normative din domeniu si face propuneri conducatorului Primariei
pentru aplicarea acestora ; -

-g) indruma-activitatea de prevenire in domeniul situatiilor.de.urgentd la unitatilede_ ... ..

fnvitimant si cele subordonate Primariei; _ :

h) controleazi aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor ;

i) indrumi si controleazd activitatea de apdrare impotriva incendiilor §i analizeazd
respectarea incadrarii in criteriile de constituire a SVSU; participi la intocmirea planului de
prevenire si protectie;

i) elaborezi instructiuni proprii de securitate §i sindtate in munia pentru toate locurile de
munci din institutie; o :

k) analizeazd periodic sau cdnd conditiile de munca sufera modificari, activitatea de
securitate si siniitate In munca, - ~ K

1) asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sinitate in
munci prin cele trei forme de instructaj ( introductiv-general, la locul de munci si periodic) ;

m) elaboreaza lista cu dotarea personalului cu echipamente individuale de protectie si de
lucru, participd la receptia mijloacelor de protectie colectivd si a echipamentelor tehnice
tnainte de punerea lor in funcfiune ;

n) participi la cerectarea accidentelor si tine evidenta acestora ;

0) colaboreazi cu medicul de medicina muncii pentru efectuarea controlului medical
periodic si pentru identificarea factorilor de risc din institutia Primariei si propune mésuri
corespunzitoare ;
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p) raspunde de organizarea si desfagurarea activitatilor pe linie de mediu conform
legislatiei in vigoare.

r)intocmeste situatia cu mijloacele ,aparatura ,utilajele si instalagiile din localitate ,care
pot fi folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeazd permanent;

s) exercitd orice alte atributii stabilite prin fisa postului ,

Art.27 COMPARTIMENT DESERVIRE PERSONAL

o Este subordonat primarului gi viceprimarului.

Are in componenti(sef formafiesofer microbuz scolar, tractorist.sofer mecanic
utilaje,guard, muncitori necalificati).

Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Asigurarea functionalititii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al
curafeniei birourilor, Intrefinerea i repararea bunurilor.

Activititile compartimentului de lucru:

a) controleazd modul de folosire a bunurilor, ia misuri pentru intretinere §i repararea
acestora, precum si scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorificd potrivit
dispozitiilor legale.

b) organizeazi §i controleazd efectuarca curifeniei in birouri si celelalte incéiperi si spatii
aflate de acces si curte interioard.

¢) se preocupd de intrefinerea §i folosirea raionala a cladirilor, instalagiilor, celorlalte
mijloace fixe si a obiectelor de inventar si urmareste migcarea acestora de la un loc de
folosint# 1a altul. :

d) asigurd incilzirea corespunzitoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor
in afara prezenei personalului in primérie;

¢) asiguiia curieratul primériei;

f) mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariet;

g) asigurd pistrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

h) exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotdréri ale
Consiliului Local, dispozitii ale primarului ori primite de Ia sefii ierarhiei.

Responsabilitifi:
- Asigurarea aplic#rii legilor si actelor normative in vigoare privind activitatea specificd;
- Asigurarea aplicirii prevederilor HCL-urilor.
Soferi micobuze scolare
- Scopul-general al postului;- - - -

Transportul zilnic al elevilor din satele componente la Liceul Tehnologic Lechin.t.a; Scoala

Gimnaziald Vermes.

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activititilor postului:

- respectd cu strictete actele normative care reglementeazd circulatia pe drumurile si inainte
de a pleca in cursd are obligafia sd verifice starea tehnici a autovehiculului pe care il
conduce; '

- efectueazi ingrijirea zilnicd a autovehiculului;

- nu pleacd in cursd dacd se constatd defectiuni/mereguli ale autovehiculului si isi anunfd
imediat coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

- preia foaia de parcurs pentru ziua respectivi si preds foaia din ziua precedentd completatd
la toate rubricile (dupd cum indic# formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de
combustibil;

- nu circuld fird ca aparatul tahograf/contorul de inregistrare a numirului de kilometrii
parcurgi s fie in functiune;

- mentine starea tehnicd corespunzitoare a autovehiculului avut in primire;

- face toate demersurile legale pentru pregitirea de iamnd a microbuzului (anvelope de
jarnd,lanfuri antiderapante, verificarea instalaiilor de climatizare si inciilzire a microbuzului,
etc.); '
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- parcheazi autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectind regulile
de parcare;

- pastreazi certificatul de inmatriculare, copia conformé a licentei de transport, precum gi
actele masinii in conditii corespunzitoare si le prezinté la cerere, organelor de control;

- se preocupd permanent de imbunitatirea cunostingelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;

- executdi operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectind
disciplina muncii;

- se comportd civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organele de control;

- va avea o tinutd decentd si corespunzitoare unui conducator auto;

- respectd regulamentul de ordine interioard al institutiei;

- indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere;

- comunicd imediat - telefonic sau prin orice alt mijloc - orice eveniment de circulatie In care
este implicat;

- are obligatia sa mu schimbe pozifia autovehiculului implicat in accident, pdnd la sosirea
organelor politiei gi si asigure pastrarea wmelor la locul accidentului, dacé acesta a avut ca
rezultat moartea, vitimarea integrititii corporale sau a sandtdfii vreunei persoane sau daca
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

- si se prezinte la examinarea medicald si psihologicd atunci cind este trimis de
coordonatorul de transport din unitatea de invifdmént;

- respectd si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muneii. .

- fn perioada vacantelor gcolare executd diferite fucrfiri legate de buna functionare a
activitdtii din primérie. _

- indeplineste si alte atiibiutii stabilite de primar, viceprimat, secretar si Consiliul {ocal.

Art.28. COMPARTIMENTUL REGISTRATURA RELATII CU PUBLICUL $I
MONITORIZAREA ACTELOR ADMINISTRATIVE
o Se subordoneazi direct primarului si secretarului comunei si are relafii de

colaborare cu celelalte compartimente ale institutiei
ATRIBUTII:

- --g)-Conduce-activitatea- de-registratura -a- primariei, respectiv inregistrarca,. expedierea.. ... .

corespondentei si evidenja circulaiei acesteia In cadrul institutiei;

b) Raspunde de activitatea de inregistrare propriu-zisi care se face intr-un registru
general, in ordinea primirii sau expedierii actelor. Registrul general cuprinde toate actele
intrate, respectiv iesite din primérie, precum i actele care sunt generate de institutie avind
regim de circulatic intern si pentru care existd obligativitatea inregistrérii. {nregistrarea se
face in registre tipizate, incepénd cu nr.l de la data de 01.01... si incheindu-se la data de
31.12.... a fiecirui an. Primirea si expedierea corespondentei se face prin registraturd, in
urma incadririi tntr-una din urmitoarele categorii: acte cu regim obignuit, petitii, documente
secrete, : :

¢) Primeste zilnic corespondenta Primériei §i a Consiliului Local de la oficiul PTTR si
expediazd zilnic corespondenfa Primdriei i a Consilivlui Local, Prin oficiul PTTR,
intocmind borderoul si formele de gestiune a plicurilor.

d) Actele care se inregistreazi in cadrul activititii de registraturd pot fi primite din
corespondentd prin curieri, direct de la petifonari, prin fax sau prin e-mail, se asigurd
tnregistrarea imediatii a acestora in registru, cu atribuirea unui numir de inregistrare unic
imediat urmator si rispunde de aceastdl activitate. :

e) Actele adresate gresit se Inregistreaza si expediazi in teremn de 5 zile, institutiei sau
organului competent, comunicéndu-se acest lucru emitentului, respectiv petitionarului
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f) Corespondenta adresatd primarului, viceprimarului si secretarului, care poartd pe plic
mentiunea “personal”, “strict personal”, “confidential”, se deface de acestia

g) Asigurd inscrierea n registru de evidentd al cetdfenilor pentru audiente acordate de
primar, viceprimar §i secretar;

h) Pe fiecare document primit se aplici in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare; in
cazul 1n care solicitarea depusi se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica
doar pe primul document, mentionfind numérul de file depus. Respectd procedurile si
instructiunile de lucru, Regulamentul intern, Codul de conduitd, Codul etic ete.

i) Raspunde in cazul pierderii fizice a unui document:secretarul primériei va lua
masurile necesare reconstituirii lui. Actul reconstituit poartd numirul de inregistrare al
actului pierdut si se vizeazd de secretarul primariei. Cei vinovafi de pierderea wunor
documente sunt pasibili de sanctiuni disciplinare sau penale, dupd caz.

i) Persoana desemnatd in cadrul compartimentului cu solutionarea corespondentei este
obligati s& o solutioneze in teremenul previzut, jar dac# acest termen nu este previzut,
rezolvarea nu trebuie si depaseasci 30 de zile de la data inregistririi;

k) Asigurd expedierea rdspunsului cdtre petifionar, a petiiilor inregistrate in cadrul
compartimentului ingrijindu-se de modalitatea de solutionare , clasare si athivare a petitiilor.
Petitiile anonime, respectiv fird adresa expeditorului se inregistreazd, insd sunt clasate
conform legii.

I) Raspunde la repartizarea, predarea, rezolvarea si expedierea zilnica a documentelor,
inscrierea corectd a datelor in documentele pe care le elibereaz;

m) Respectd normele legale privind secretul prefesional si confidentialitatea datelor si
informatiilor; .

n) Repartizarea actelor se face zilnic, dreptul la repartizare a actelor intrate in primarie o
au dupi caz, primarul, viceprimarul, secretarul;

o) Corespondenfa inregistratd la registraturd, cu rezolutia primarului sau a
viceprimarului, respectiv a secretarului este reluatd de registraturd s predata
compartimentelor de specialitate indicate in rezolufie;

p) Corespondenta transmisi gresit compattimentelor, se restituie pe cale inversd, dovada
restituirii actelor facndu-se prin borderou;

q) Fluxul privind circulatia unui document este considerat incheiat cand au fost executati
toti pasii necesari rezolvarii (favorabile sau nefavorabile) documentului, inclusiv expedierea

) Respectd normele PSI, conform Legii 307/2006;

s) Contribuie la respectarea imaginii institutici si la Imbunitéfirea relatiilor de conlucrare
cu alte institutii, agentii etc.

t) Depune la depozitul arhivei, pe de inventar §i proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate n dosare, potrivit problematicii
si teremenelor de péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

u) Se procupi in peramnenfd de pregitirea sa profesionald, imtcomind o listd care sé
cuprindi actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv
pe cele prin care se modifici/completeazd/aprobd acestea;

v) Asigurd securitatea stampilei si a documentelor aflate in gestiunea sa;

w) Asigurd accesul sa informatiile de interse public din oficiu sau la cerere i comunicd
din oficiu urmitoarele informatii de interes public: actele normative care reglementeaza
organizarca §i functionarea autoritifii san institufiei publice, structura organizatorica,
programul de functionare, programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice, numele
si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice, coordonatele de contact ale
autoritatii sau institutiei publice respective (denumirea, sediul, numerele de telefon, fax,
adresa de e-mail si adresa paginii de internet, bugetul si bilanful contabil , lista cuprinzénd
documentele de interes public, programe si strategii proprii, lista cuprinzdnd categoriile de
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documente produse si/sau gestionate potrivit legii, modalitifile de contestare a deciziei
autoritafii sau institufiei publice in situafia 1n care persoana se considerd vitimatd in
privinfa dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate, Tn scris sau verbal,
asigurdl persoanleor la cererea acestora informatiile de interes public solicitate, in scris sau
verbal, asigurd programul stabilit de conducerea antoritdtii sau a institutiei publice care va fi
afisat la sediul acesteia, intocmeste anual raporul de activitate privind prevederile art. 5 din
Legea 544/2001, privind liberul acces la informatiile de de interes public, realizeaza
materialele informative specifice, coordoneazi elaborarea si difuzarea ciitre populatie a
pliantelor, ghidurilor si materialelor informative destinate celor interesati, astfel incét sd
contribuie la alc#tuirea unei imagini corecte despre institutie gi activititile acesteia..

o [MAPCT LECHINTA - Misuri integrate pentru imbundtitirea sifuatiei socio-
economice a persoanelor dqfavortzate din comunititile marginalizate ale comunei
Lechinta

- Analizeaz situafia locuintelor ideutificate in swdiul privind analiza nevoilor
comunitiifii: Tnsofeste expertul tehnic pe teren so asigurd suport penfru vealizarea expertizel
tehnice

- Participi la elaborarea meiodologiei de evaluare si selectie si face parte din comisia
de avealuare a formularelor de inregistrare

~ Participd la informarea corespunzatoare a GT asupra masurilor de 1mbunatapre a
conditiilor de locuit care au fost defisurate Tn gospodariile in cauzi si cum sd mentind in bune
conditii lucrarile

- Va elabora materiale informative pentru fiecare gospodarie in functie de specificul
luerrilor si le va prezenta GT dupd receptia finald :

- Desfisoard intreaga activitate in resatie directd cu GT, actioneaz# Impreund si pentru
GT in indeplinirea sarcinilor i atribufiilor;

- Realizeazi rapoarte de activitate lunare;

- Colaboreazi cu restul echipei pentru rezolvarea oriciiror probleme.

o Afribufii in domeniul securitifii sdnfititii si sdndtdfii fn munci (Rdspunde de

respectarea legislafiei in domeniul SSM in vigoare)
Are urmatoare bhgatn

- S#-gi Insugeasci si sd respecte normele si instructiunile de protectia muncii $i masurile

de aphcare a acestora;

- 84 utilizeze corect echipameiitele tehmn,e- substantele periculoase si celelalte mijloace . .

de productle

- S# nu procedeze la deconectarea, schimbarea san mutarea arbitrard a dispozitvelor de
securitate a echipamentelor tehnice si ale cladirilor;

- S# aduci la cunostinta administratorului orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de acc¢identare sau imbolndvire profesionala

- Si aduci la cunostinta administratorului in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munci suferite de propria persoana sau de alti angajati;

- Si opreasci lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident

- Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncé dac# aceasta ar pune in pericol
de accidentare sau imbolnévire profesionald persoana sa sau a celorlal{i angajati;

- Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului
pentru care a fost acordat

- S# coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atribufii specifice Tn domentul
securitiifii gi sanitdfii In muncy, atdt timp céit este necesar, pentru a da angajatorului
posibili’{atea si se asigure cii toate condifiile de munca sunt corespunzitoare si nu prezintd
riscuri pentru sénitate la locul de munca -

- Si coopereze cu angajatoml sifsau cu angajam cu atributii specifice In domeniul
securitdfii i s#natatii in muncd, pentru realizarea oriciirei sarcini sau cerinte impuse de
autoritatea competenti pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
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- 8# dea relatii din propric initiativd sau la solicitarea organelor de control si de
cercetare Tn domeniul protectiei muncii.

o Atributii ca persoand responsabili cu protectia datelor cu caracter personal la

nivelul comunei Lechinta in temeiul Regulamentului UE nr.679/2016:

- Informarea si consilierea operatoruluni sau a persoanei imputernicite de operator,
precum §i a angajatilor care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in
temeiul regulamentului si al altor dispozitii de drept al uniunii sau drept intern referitoare la
proteciia datelor cu caracter personal;

- Monitorizarea respectirii regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii
Europene sau drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale
persoanei imputernicite de oprator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,
inclusiv alocarea responsabilitifilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului
implicat in operagiunile de prelucrare, precum si anditurile aferente;

- Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor §i monitorizarea funcfiondrii acesteia, in conformitate cu art, 35 din
Regulamentul UE NR. 679/2016;

- Cooperarea cu Autoritatea de Supraveghere;

- Asumarea rolului de punct de contact pentru Autoritatea de Supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionati la art. 36 din
Regulamentul UE nr. 679/2016, precum si, daci este cazul, consultarea cu privire la orice altd
chestiune;

- In indeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protecfia datelor {ine secama in mod
corespunzitor de riscul asociat operational de prelucrare, ludnd in considerare natura,
domeniul de aplicare, contextul i scopurile plrelucrérii;

- In exercitarea atributiilor stabilite in Regulametul nr 679/2016 responsabilul cu
protectia datelor are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea in ceea ce priveste
indeplinirea sarcinilor, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern §i este
responsabil direct in fafa primarului comunei Lechinta pentru realizarea acestor atributii.

 Art.29 COMPARTIMENTUL CULTURA SI IMPLEMENTARE PROIECTE
e Direct subordonat biroului financiar contabil
Descrierea sarcinilor / atributiilor / activititilor postului:

.a).. Elaboreazi si propune. spre aprobare Intocmirea de proiecte pentrn imbunatifirea

activititii culturale ;

b) Se ocupi de infiintarea de formatii artistice, antrendnd intelectualitatea si tineretul din
cadrul comunei Lechinta;

¢) Participd la instructajele de perfectionare profesionald organizate de catre institufiile de
cultura de la nivel judetean si central;

d) Gestioneaz3 si coordoneazi activitatea responsabililor de camine culturale de pe raza
comunei Lechinga;

e) Intocmeste si supune spre aprobarea Consiliului Local Regulamentul de organizare si
functionare al Caminului cultural;

- ) Va fine evidenta si va urmari incasarea taxelor stabilite prin Hotararea Consiliului Local

pentru inchirierea cdminelor culturale;

£) _intocmeste si inainteaza un raport anual Consiliului Local privind activitatea culturald
desfasuratd si misuri ce vor trebui intreprinse pentru imbundtatirea activitafii culturale din
comuna Lechinta,;

h) Se ocupd de organizarea de spectacole cu formatii dinafara Caminului cultural si va
organiza simpozioane $i comunicari gtiintifice de interes local si national;

i) Primeste, Inregistreazii corespondenta si o distribuie pe compartimente;

i) Raspunde de activitatea referitoare la programul POAD de distribuire alimente cétre
populatie;
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k) Sprijind pe colegii in rezolvarea In timp a atributiilor de serviciu

1) Colaborezi cu toate institufiile de Tnvitimént si culturd din localitate pentru elaborarea
Agendei culturale a comunet si coordoneazé gestionarea operativa a acesteia ;

m)Asigurd o interfatd activd intre Primdrie si institutiile de culturd,invatimant,sport,fie
aflate in subordinea Consiliului local ,fie alte instituii de gen,dupé caz ;

n)Propune si/sau perticipd/asigurd participarea reprezentantilor institutiilor din domeniul
culturd,invitimant la schimburi de experients.

CAPITOLUL V
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA
L Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este:
Luni — Vineri: 08.00 - 16.00 ;

I1. Durata saptaménii de muncd este de 5 zile lucratoare, iar a zilei de munci la locurile
de munc obignuite este de 8 ore,

III. Salariatii care renuntd la concediul legal pentru ingrijirea copilului pana la 2 ani
beneficiaz de reducerea timpului de lucru cu 2 ore pe zi, fard sa fie afectat salariul de bazi si
vechimea in munca.

IV. Evidenta zilnicd a prezentei la lucru a salariatilor se realizeazd prin condica de
prezentd pe care salariafii o semneaza personal la Tnceperea si terminarea programului de
lucru.

V. Programarea conced_lilor de odihn# se propune, secretarul comunei, dupd consultarea
salariatilor, {inénd seama de necesitatea asigurarii continuitifii in executarea sarcinilor
specifice si se aprobd de conducerea institutiei.

V1. Evidenfa concediilor de odihnd, de boald, a Invoirilor §i a concediilor fard plati si de
studii se fine de cétre inspectorul din cadrul compartimentului resurse umane cu sprijinul
secretarul general al UAT, :

in cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevazute sau a unor
motive independente de voinfa angajatului (boala, accident,etc.) salariatul are obligatia de a
informa, in urmataorele doua zile lucratoare, pe seful ierarhic.

CAPITOLUL VI
- SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Controlul intern managerial este deﬁmt ca reprezentind ansamblul formelor d¢ |

control exercitate la nivelul entitafii pubhce inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, In vederea asiguririi
administrérii fondurilor publice In mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA LECHINTA (SCIM)
reprezintd ansamblul de misuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecrei structuri
din cadrul institu;iei instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzétor si indeplinirii cu Iegularltate in mod economic, eficace si eficient a politicilor
adoptate

Programul de dezvoltare a Sistemului de control mtern/managenal al UAT Comuna
Lechinta este elaborat th conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinulu
600/2018 cu modificarile si completarile ulterioare.

Obiectivele Prograrmului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt;
- realizarea atributiilor la nivelul fiecérei structuri in mod economic, eficace si eficient;
- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementérile in vigoare;
- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, acmahzale si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;
- protejarea fondurilor publice
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(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna
Lechinta sunt urmétoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecdrei
structuri, in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizérii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protcjarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunitétirea comunicirii intre structurile UAT Comuna Lechinta, in scopul asigurarii
circulafiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incét acestea si poaté fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecirei structure a standardelor de performan{d pentru fiecare
activitate, in scopul utilizdrii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective
privind valorificarea resurselor alocate.

inteaga_ activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei se organizeazi si se desfdsoard cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control
intern/managerial si a implementrii Standardelor de control intern/magerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini de
serviciu pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea
acestuia.

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Lechmia privind
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept prevederile
prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

Toate activititile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al
primarului comunei Lechinfa si serviciilor subordonate se organizeazd, se normeazd, se
desfigoars, se controleazd si evalueazd pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si
descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se
elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integranta din documentele
Sistemului de control intern/managerial.

Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazd de fiecare
compartiment in parte, se aprobd de Primar, se actualizeazd permanent, functic de
modificdrile intervenite in organizarea si desfisurarea activititii si completeazd de drept
prevederile prezentului Regulament.

CAPITOLUL vVII
DISPOZITII FINALE

I. Documentele emise de Primaria comunei Lechinta, vor cuprinde: antet, numér de
inregistrare, numele gi prenumele Primarului, Secretarului general si a celui care 1l intocmeste
si semnatura acestora.

II. Drept de semnatur3 si stampili au :

- Primar

- Secretar general UA.T.

- Viceprimar — pentru Primar

- Inspector stare civild- pentru Secretar U.A.T. pe perioada concediului
legal de odihni prin delegare

I, Semnitura “pentru® se poate da numai in cazuri exceptionale $i numai in
situatiile in care legea nu interzice acest lucru. Prin * caz exceptional “ se infelege concediul
de odihnd al primarului, lipsa din institutie din motive de boald, pentru perfectionare
profesionald, de reprezentare a comunei in afara unitétii teritorial — administrative si in toate
cazurile de mai sus numai cu delegarea expresa din partea primarului.

IV. Sigiliile Consiliului Local si Primaruiui comunei Lechinfa se pastreazi de
Secretarul comunei Lechinta si se aplicd numai pe actele administrative emise de cele doud
autoritdti administrative aratate mai sus sau acolo unde legea impune acest lucru.
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V. Starea civild are stampila proprie $i are drept de semnaturd delegatul de stare
civila, dupa caz.

VL. Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Lechinta isi desfasoard activitatea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului si indeplineste orice
alte sarcini dispuse in scris sau verbal de conducerea Primariei comunei Lechinta. De
asemenea, executd hotdrdrile Consiliului Local Lechinta ce le-au fost date spre aducere la
indeplinire.

VII. Competenta teritoriald a functionarilor publici si a personalului contractual din
cadrul Primiriei comunei Lechinta este comuna Lechinta.

VIIl. Compartimentele si biroul financiar-contabil din cadrul Primariei comunei
Lechinfa vor colabora, conlucra cu comisiile de specialitate ale Consiliului Local Lechinta, in
functie de domeniul de activitate. _

IX. Functionarii publici in domeniile lor de activitate rispund de elaborarea corectii a
proiectelor de hotéirdri si a rapoartelor de specialitate in conditiile OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ. '

X. Tofi salariatii vor respecta ierarhia (relatiile de subordonare si colaborare),
conform figei postului. . .

XI. Lipsa de la serviciu a unui salariat se anun{d sefului ierarhic superior. Salariatul
este obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absenta, dupd caz. Parisirea institutiei
in timpul programului se face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic superior.

XIL Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard in conditiile Legii nr. 57/2019 privind Codul administrativ, ori
Codului Muncii, cu modificirile si completirile tlterioare, in functie de categoria salariatului:
functionar public sau personal contractual,

XTI Toti salariafii au obligatia si aplice intocmai politica referitoare la calitate sj si
aplice corespunzator cerinfele standarduluj de management al calitatii cuprinse in procedurile
generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem,

XIV.Circuitul ~ documentelor care rezultd din  indeplinirea atributiilor
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului aprobate prin prezentul
Regulament de Organizare si Functionare va fi aprobat prin dispozitia Primarului.

XV. Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului se modifics si se completeazii conform legislatiei intrate in vigoare ulterior

_aprobarii acestuia prin hotarare de Consiliu Local, iar prevederile_prezentului. regulament se .. ... .

considerd modificate de drept in momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.

PRESEDINTE DE SEDINT
PASZTOR IOSIF

SECRETAR GENERAL U.A.T.,
HANES RODICA
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