
Organizare 9i Func[ionare

lui de specialitate al primarului comunei LOPADEA

NOUA

CAPIToLULI.oRGANIZAREA$IFUNGTIoNAREA

PRMARIEI COMUNEI LOPADEA NOUA

GENERALE

- , : - :runei Lopadea Noua se organize az6. sifunclioneazd potrivit prevederilor Legii nr'
.^^ix -; nlonrazont rlrri Reorrlament de Otsaniza

frivind administralia p,IUtca locaia qi ale prezentului Regulament de Organizare

l- 
- , =,,n.i Lopadea Noua este o structurd funclionald cu activitate permanentd care duce

: -,-.rile Consiliului io"ul qi dispoziliile primarului, soluliondnd problemele curente ale

hle-
r -grrurnent stabileqte procedura de desfbqurare a activitdlii institufiei, atribuliile

$iAitut. qi administrativ din aparatul piopriu al aparatului de specialitate al

rn LopadeaNoua. -,:-_--.x ^^.^r..^^_
. -:eprimarul, secretarul comunei Lopadea Noua, impreund asigur[ conducerea

-::elor comunei, ,rrolud,,gestioneaz6 qi rdspunde de treburile publice in interesul

organizatoncd a Primdriei comunei Lopadea Noua qi a aparatului de specialitate al

;i"numdrul maxim de posturi, sunt cele prevdzute in organigrama aprobatd prin

i'r"""'r ,. ii-Ji" r:.0^g.2010 
"ur" 

face parte integrantd din prezentul regulament.

Local poate infiinla qi organiza in cadrul structurii sale qi alte compartimente pe

. potrivit specificului qi nevoilor locale, in condilii de eficien!6.

ea de constituire a acestora, relaliile intre compartimente, cele dintre acestea qi

potrivit prezentului Re gulament de 
.Organ 

izat e qi F"l:tl*1l::
i Lopadea Noua estJ alcdtuitd din primar, viceprimar, secretarul comunei qi

: - :]unel Lopaqga l\uua (isLE 6tru4LLuL4 uur y'

'.r-..ite al primarului comunei Lopadea Noua'

Primdriei comunei LopadeaNoua este asiguratddeprimar, viceprimar si secretar'

geful administraliei publice locale qi rdspunde infa\a consiliului Local de buna

. : -:unei Lopadea Noua indeplineqte urmdtoarele categorii principale de atribulii:

:. =::::ate in calitate de reprezent ant al statului, in condiliile legii;
' 

- 
. : ,. riu'e la relalia cu consiliul local;

la bugetul loca!;

\3,
Anexi la hotararea fi'2612011

REGULAMENT
de

alp

serviciile oublice asigurate cetdfenilor;



bugetului anual de venituri qi

p" Iur. le suPune sPre aProbare

de hot,rari qi le supune dezbaterii consiliului Local' potrivit competenlelor acestuia;

a hotdrArilor Consiliului Local;ea hotdrArilor Constltulul Losar; :,-r^..-x-: ^*i,,inr{ srereA econ(
ului Local, anual #;;^;' iat' o'i esie ne;111111i:""'ff':,:il11i;S,?."i#;f'

-,;',iJl,l".l1;ffi ;ii"J,'ffi H#Jil,11:::1t;:i:lli[:,':'"fl il:ll":i":?*;..rll';#,i"T1:'i'fi i?#ffif#iffi i:*r1TTi**"{T*'#f :,'}1[",',#,"i][:*-:-:-ia public[ qi ltntqtea loculLorlrur' 
#;";ffii*l# r,spundd solicitdrilor sale, in

.. 
- 
-.-.titiii, pompierilor qi protecliei civ

-.:
:Ipunde de execulia bugetara pentru toate activitalile qi acliunile finanlate din bugetul

: pentru activitaflle*ffiui. toiur :TpTli?]j:1,:::'":Ttill,i:;t?*T,o,it"ror, are taxeror:. . sffilffigi$'ffi ;'JHffi;'$41'i;'il;,t'* i 1;'#a impoziteror' are taxeror

-,.:lor speciale $i ;;?; venituri d. ft;;i;i locai qi rdspunde dL cheltuirea sumelor

-:,'"'u'":iX",',filIiJ,G,,r::b,.c'J1t,u"^:'.i'liT::TJ:i::#:IJffi ll:ifl":,"i"'
:l:,*;:il:TJlJ.-T,:'3:i',Jilr:1ip-"",t r anual de execulie abugeturui rocal;

,:-riarea construcliiioi **tut" p" ao**it'l public *'U "",:::r:?::t:i:;Ti:1.ff;
.' .. ilt::'::lJ'ililt'."iiil#ffiT ]i#;ffiil;1"p'i'*"1it'o' 'u".u.altor 

manirestdri

- -::avin ordinii de drept oti aterneazu i'i""ti"*"',lll1'::*::*tlTtl:?"'.iffi, 
"'a:r#rf,iil:1,fi,oi:'bHl[T 

"yiri!,;;".,tir,.ut.ro, 
d. .,,bu,,ism qi a a.oto.riz{iilor de

-.:-:olrn documentaliilor de urUu'''ism-aproUat": i^t::p::::f?. 
pievederilor Planului

= 

: .?il ti,:rT',;'t r't "i.i; Z" ;;l ;i p t un"i"i urb ani stic de D etal iu ;

_.. .punde de inventa?il+.r"""ir_l^dlrt"r i",a-iristrarea qi valorifi carea, conform

runei LoPadea Noua $tPd caz;

:.L:H ?l'l};"?i,1ite juridice 
"r, ""r.riiti"*i"rrou". 

rrzice qi juridice din lard qi din

;..rafea drepturilor qi libert'fil91fun{amentale ale cetdlenilor' a prevederilor Constitu}iei

r .:: i . a de critel o r p re q e dinte r"l l" T?ll 
;i 

"1 1"", :"'S :1i ,"f,YsA:'*i,tlff :*:;il:' 
u"

...,',,J"1ijffij|:Xfrl'r',',"lffi.'t ,"0iil";entrare, a hot6r6rilor consiliului Judefean;

--,.:area unei strategii coordonat' il 'dl :";l*tll'l:lt3:1"'1,u:l,TiTi:?-""
.:T?;il1"'Ji["3,,iff",firi:iil:""iti1';:'r"{i-*1"",i n""ou situalii de urgen!6 iqi

:-ril or qi obli galiilor ce-i revin' 
.asi gura ;ffi l ::'::Y*fJ:ltif#XffHru;ffi:?:.':L'i,1,u;rlijl:?Ht"ffi;l:il1,?.friili, *.;;tiror, epizotiilor, impieund cu organele de

, : statului, precum qi ca urmare.a instituii", 1t,,{1?}il:':1ffi,::"# Hiiiifrtil #i;ii
;:,:T*i#',?f*,,;T;.f;iil;ffii;i qi i,ui 

"riile 
pubrice din municipiu, care sunt

:.-3cute mdsurile stabilite; r --!r n^-,{,,I,,i Errnciar calitate in care asigurd qi

;:# ffiffiffiT:,J;,J'u. Aplicare a Legii Fondului Funciar, calitate in care aslsura $1

,pticarea prevederitl, r.giL* 18/199;?;rri"a r""a"ir""tiut' republicatd qi ale Legii

-:gii nr'24712005; , , 1 -t ^--^*ni4n+oa otnihrrfiilor de ofiter de stare civild, precum qi a

= reprezentant at 
._^_-^^ ^r^-o.ilnr.i lLUlwzvlr

-.;;;;;;; irgu,izar"a qi desfdqurarea alegerilor; 
- ^:-.:-^.1+nuaa^^-rrlafiei nrin referendum, cu prlvlre la problemele lOCale de interes

r, ,-Gura:;on"r-,it u,"u populaliei prin referendum' cu

, -, fL"hotdr6rilor Consiliului Local;

.,.;; Consiliului Local informdri qi rapoarte privind executarea hotdrdrilor adoptate de

- -,::l; ^-+ ^-,,^l ^*i.,in 
' - sociald qi de

siliului Local, in primul trimestru un rano{ 1i::l,l'i;:1'*i:':::"1"#'Ji'h" i"uituliile- . . =siliului Local, in primul tnmesuu ulr raPurt ,,u@r vrr r r' ' de instituliile
1= 

.?3Zddatelor p"* i, Ji, poziliede compartimentele. Primariei, precum $1

.^n-)l;oo+o ole ministerelor in teritoriu;:;#iXffi1"1H""ffi',:'H.;rild;!:{i,";1,'.?:*,}llffi#;:l,H#??'ce sau juridice,
:-;*X?".,ili:!'"ru?f H?i.jliff;#;^ffiai"i"irr*ivaaltorpersoanenzice

=tului de "cet[lean de onoare" al comunei

smclioneazd qi dispun" :"fnl3:?;,T"*3?':Hi,t::::ffit;"."tl'li:;,i';Hil';t'1:

v

ilucerea qi coordonarea intregii activitE{ia Prt:::t^l
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Regulamentului Local de Urbanism documentafiilor de urbanism qi

iului qi le supune aprobdrii Consiliului Local

respectarea prevederilor acestora;

de ordonator princiPal de credite;
liului Local spre apiobare, in condiliile legii, organigrama, statul de funclii, numdrul

R.egulamentul de Organizarc gi Funclionare al aparatului propriu de sneclal.italei

=ii?i,ri", r-".fionurior publici qi a personalului contractual din cadrul Primdriei qi din

ia aplicdnd, in acest sens, celor care comit, celor it abateri disciplinare,discipli dupd" caz, sancliunile

,. =;;, !;",rnr nur,.lloruritoi pubtici inbaza propunerilor conduc[torilor, precum qi la

,,rriiriilo, de disciplind ce se constituie in vederea cercetdrii abaterilor disciplinare ale

publici;
port rrilo, pentru funclionarii publici qi personalul contractual din cadrul serviciilor;

de evaluaie a performanleloiprofesionale qi salariul funclionarilor publici din aparatul

. :ersonalului contractual din serviciile Primdriei'

::eydzute de lege cu privire la desfdqurarea adundrilor publice organizate de cetdleni in

it art. 57 alin.(2) din Legea 21512001 privind administrafia publicd local[, republicatd,

de drept al acestuia, cate ii poate delegaeste subordonat primarului qi este inlocuitorul
sale.

: -dinlele Consiliului Local qi ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

in calitate de autoritate executiva, viceprimarul rdspunde pentru activitatea sa in fala

sia
qi ac

-ocal gi a primarului comunei Lopadea Noua. Are in subordine compartimentul deservire

---- :ispozifia primarului ,viceprimurul .o*urrei Lopadea Noua, , se delega pentru a indeplinii

*e atribulii:
S supravegheazd activitateapaznicilor din satele componente ale comunei Lopadea Noua;

;iiffi;#il;g;"i iucrdritor cu persoanele care au obligaliade aefectua lucrdri in

- ritafl i@enefi ciarii de prevederile L.4l 6 12001)'

:e:ttm controlul depozitaiii deqeurilor menajere , industriale sau de orice fel pentru

. --ienizdrii maluriltr cursuriloi de apa drnrazacomunei, precum si pentru decolmatarea

si apodelelor pentru asigurarea scurgerii apelor pluviale ;

: :ina la desfiintare a gropilor de gunoi ;

::umurilor judetene sia int egulul domeniu public de masinile si tractoarele agricole,care

si stationeaza pe acestea,neregul amerfiat ;

rtiile tuturor suprafetelor care apartin domeniului public,aprobate de Consiliul local in

:

modul de folosirea a pasunilor,a pasunatului organizat si aanimalelor lasate libere si

--xei de pasunat stabilita prin contractele incheiate in acest scop ;

: -:tscderea tuturor autoveiriculeleor si acordarea de numere interne tractoarelor

ileste traseul acestora facind cunoscut acest lucru postului de politie deperaza

:ea tuturor detinatorilor de utilaje agricole care preste azalucrari agricole in afara celor

.altor persoane ,si declararea veniturilor realizate din acestea in vederea evitarii evaziunir

je inventarul domeniului public si privat al Primariei ;

-r - -3 intabularea domeniului public si privat al primariei Lopadea Noua ;

- - ;lpreuna cu compaltimentul de resort la implementareaproiectelor ,si licitatii;

;i;; ,i" prifir ri lucratoare a fiecarei saptamini despre modul de implinire a sarcinilor,

:onstatate in cursul saptaminii ,si stabileste impreuna cu primarul programul de lucru pentru

-:tamina in curs ;

-, Viceprimarul colabo reazd cu agenlii economici qi instituliile publice care se afld sub

n,o,,oo,,to rie leoe sarr insarcinari date de consiliul local ori de primar'



LOPADEA NOUA

:rlmunei este subordonat primarului , este funcfionar public de
-:ridice sau administrative. Secretarul se bucurd de stabilitate in funclie

, .--.:d politic sub sancliunea destituirii din funcfie.
gsae fi so!, solie sau rudd de gradul intdi cu primarul sau viceprimarul sub

-. - anduraa, modificarea, incetarea raportului de serviciu qi regimul
legislafiei privind funclia publicd qi- frc in conformitate cu prevederile

sale, secretarul colaboreazd cu viceprimarul, precum qi cu institufiile
- -= interes local.

i Lopadea Noua, coordoneazd, potrivit organigramei compartimentul
social

or ce-i revin, secretarul indeplineqte urmdtoarele atribufii:
ru la qedinlele Consiliului Local

. de stare civild, autoritate tutelard si asistenld sociald, agricol ,din cadrul
al primarului;

:: .-- :irdri ale Consiliului Local, asumAndu-qi rdspunderea pentru legalitatea
-. - -ardrile pe care le considerd legale;

Jispoziliile primarului , hot[r6rile consiliului local
:e specialitate consilierilor locali, primarului, viceprimarului gi aparatului de

: -.r re&ZI coresponden{a;
corespondenfei in termenul legal;

Consiliului Local, inbaza dispozi(iei primarului, giprocedurilor de convocare a

:-: jse dezbaterii Consiliului Local;
:. .'omunicareahotdrdrilor Consiliului Local cdtre Institulia Prefectului Judelului
:- - rnai tdrzit de 10 zile lucrdtoare de la data adoptdrii, in vederea exercitdrii de

ui de legalitate;
:e comunicarea dispoziliilor emise de primar cdtre Institulia Prefectului Judelului

j zile lucrltoare de la semnarea lor, in vederea exercitArii de cdtre prefect a

= cunogtinla publicd a hotdr6rilor qi dispoziliilor cu caracter normativ in termen de

icdrii oficiale cdtre prefect;

;i comunic area cdtre autoritdlile, instituliile publice qi persoanele interesate a

. acces la informaliile de interesin condiliile Legii nr.54412001 privind liberul
gi completdrile ulterioare,

-=:-:ruri de pe inscrisurile prezerrtab de pdrli qi confirmi autenticitatea copiilor cu
- ::ndiliile legii.
., stabilite prin Regulamentul de Organizare qi Funclionare a Consiliului Local al

.-.:-.ul - verbal al qedinlei Consiliului Local, pe care il supune aprobdrii consilierilor
hotdr6rile consiliului local,

.:---','a ;i eviden{a statisticd a hot[r6rilor consiliului local qi a dispoziliilor primarului;
Comisiei Locale de Aplicare a Legii Fondului Funciar qi indeplineqte atribufiile

-:,-ia nr. 18/1991, privind fondul funciar completatd qi modificatd cu Legea nr.169l1997

' .<Jinlele comisiei de fond funciar , redacteazd procesele verbale ale qedinlelor qi

-:area 
acestora de cdtre toli membrii comisiei

57



t3.

::sa de evaluare a performanlelor
pe care le coordoneaz5;
privind acordarea de premii qi alte

profesionale, individuale pentru personalul

stimulente personalului din compartimentele

din

din

permanentd a primarului in legdturd cu problemele specifice;
cu instituliile publice din comuna qi face propuneri primarului sau Consiliului Local,

solulionarea problemelor legate de buna lor funclionare;

'.'tivitatea de organizare gi desfEqurare a alegerilor locale, parlamentare gi prezidenliale ;

:.rtru organizarea qi desfEgurarea alegerilor locale gi generale;

-.-ile necesare desf5gurdrii procesului electoral conform competenlelor ce revin Primdriei
publicaliilor privind delimitarea secliilor de votare, asigurd listele electorale pentru

:lre, rezolvd eventualele contestalii depuse de cetdleni cu privire la omisiunile sau erorile

activitatea de organizare a recensdmdntului populafiei qi a recenslmdntului agricol;
- audienld cetdlenii comunei Lopadea Noua;

::istrul de evidenld qi numerotare a hotdrdrilor Consiliului Local qi registrul de eviden!5 a

emise de cdtre primar;

= sediul autoritdlii publice minutei qedinlei publice, incluz6nd qi votul fiecdrui membru, cu
ilor in care s-a hotdrdt vot secret;

minutele qedinlelor publice;
un dosar special pentru fiecare gedinld de consiliu care ya fi numerotat, semnat qi sigilat

: - consilierul care conduce qedinfa.
. - .1 se considerd necesar, gedinlele publice pot fi inregistrate qi f6cute publice, la cerere, in

privind liberul acces la informafiile de interes public, prin funcfionarull*gii 54412001
h acest sens;

' -sie de redactarea qi intocmirea proceselor-verbale de qedinld qi de semnarea acestora;
cdtre compartimentele de specialitate petiliile adresate Primdriei qi Consiliului Local

OG nr.2712002, cu modificdrile qi completdrile ulterioare, in vederea soluliondrii lor in
:ga1;

::cumentele qi materialele necesare intocmirii buletinelor de vot secret;
la redactarea proiectelor de hotdrAre qi le avizeazd pentru legalitate.

. cunoqtinfa public[ rapoaftele de activitate ale consilierilor qi viceprimarului ;

convocarea consilierilor qi a delegalilor sdtegti la qedinlele ordinare, extraordinare qi

.liului Local gi la qedinlele de lucru ale comisiilor de specialitate;
dosarul cu hotdr6rile Consiliului Local qi dispoziliile primarului;

. in termenul stabilit de Legea m.21512001, actele administrative emise de primar qi Consiliul
:- r'ederea exercitdrii controlului de legalitate, Instituliei Prefectului Judelului Alba;

solicitdrilor gi cererilor supuse dezbaterii in gedinlele de consiliu
evidenla prezenlei la qedinle a consilierilor qi intocmeqte fiqa de prezen,td, pentru plata
iilor ce se cuvin acestora, o avizeazd qi o transmite Compartimentului contabilitate pentru
pldlilor;

cu CMJ Alba gi Structura Teritoriali Pentru Probleme Speciale Alba.
-:sponsabil cu evidenfa militard

cererea de mobilizarela locul de muncd precum qi actualizarea acesteia in situaliile cerute
fisa cu existentul bunurilor rechizitionabile

, verificd gi rdspunde de modul de completare a datelor inscrise in registrul agricol

-. acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol
la cunoqtinla publicd dispoziJiile legale privind registrul agricol

l{. Secretarul poate coordona qi alte compartimente ale aparatului propriu de specialitate al
r:alilor administraliei publice locale, indeplineqte qi alte atribulii prevdzute de lege sau

de indati

late de Consiliul Local ori de Primar
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CAPITOLUL il.
ONAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

COMUNEI LOPADEA NOUA

al primarului este alcdtuit din compartimente de specialitate
15/13.08.2010 a Consiliului Local al
primiriei comunei Lopadea Noua ca

ftimariei , anexa nr. I la Hotdrdrea nr.
r --:.rd indeplinirea sarcinilor ce revin

-.-rcale.

sa aparatul propriu rdspunde de executarea lucrdrilor potrivit: atribuliilor
adoptate de

a deciziilor
-=.-=:3nt, asigura aducerea la indeplinire a actelor normative

:._ ---. ndniei, a deciziilor Prefecturii judefului Alba, precum si

rde de specialitate care alcdtuiesc aparatril de specialitate

f se zubordoneazd" conducerii Primiriei, potrivit organigramei Pi

. .iA.
- :...31e compartimente ale Primdriei comunei Lopadea Noua se face prin

siarcstor4 iar legdtura cu alte institulii sau cu conducerea ministerelor
ir,-;rtmliei de stat, prin reprezentanli legali ai Primdriei.

:: specialitate prezintd, la cererea sefului ierarhic superior, ori de cate ori
activitatea pe care o desfEqoard.

de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii la
a sarcinilor ce le revin.

-: -,--.cul activitalii fiecdruia, qi in scopul indeplinirii atribuliilor ce le revin,
proiecte de hotdrdri si dispozilii pe care le. - 

--. .:paratului propriu intocmesc
- -:.:f erniterii acestora.

- :-.ere din aparatul de lucru al primarului com. Lopadea Noua, din dispozilia

:--=:--i Primariei , vor putea stabili si alte sarcini decdt cele prevdztie in prezentul

din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate

ei indreptatiti sa le aduca la indeplinire.
al primarului

au urmdtoarele

dispoziliilor primite de la qefii ierarhici superiori;

h intocmirea gi tehnoredactarea

44 atin.(l) din Legea rc. 21512001 privind

proiectelor de hotdr6ri ale Consiliului Local al

- '.:Jere formal, proiectele de hotdrdri supuse dezbaterii Consiliului Local;
,-..misiilor de specialitate qi la qedinlele Consiliului Local;

= \omenclatorului Arhivistic al Primiriei Lopadea Noua arhivarea actelor qi

. ::Odi;c ;

corespondenlei cdtre solicitanli ;

ruiloi in- legdturd cu stadiul de solufionare a cererilor aflate in sarcina

.-etdlenii care au probleme legate de activitatea compartimentului;

=.:r:r--:3a regulamentelor sau instrucliunilor, precum qi a oricdror acte cu catacter

::-r-r '-r legiturd cu atribuliile Consiliului Local, ale conducerii executivului qi fac

-. ..:-:lcarea sau revocarea actelor normative ce nu sunt in concordanld cu legislalia in

Local sub coordonarea primarului, viceprimarului qi

- - :.or in termen legal;

-: >:ecialitate prevdzut de art.

privind consultarea cetdlenilor prin referendum qi finalizeazd



:: aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor care revin compartimentului

zhiva, pe bazd de inventare, dosarele constituite;
i -.-. Ie azd core spondenla specifi cd r ep afiizatd, biroului
r-.- :3 specialitate a Primarului comunei Lopadea Noua este constituit din urmdtoarele

- inanciar- contabil
\gricol

Social
Stare Civild

\TUL FINANCIAR.CONTABIL

Compartimentul financiar -contabil funclioneazd cu doi consilieri care sunt

:i ;i care sunt in subordinea primarului qi au in principal urmdtoarele atribufii:

:-. j: fundamentare a impozitelor qi taxelor locale ce se constituie venituri la bugetul

: - : -rntribuabili persoan e frzice, persoane juridice, asocialii familiale, etc.;

-:nteazd instituirea de taxe rp."iul" pentru serviciile publice create la nivelul comunei

-: scopul satisfacerii unor nevoi ale cetdtenilor colabordnd in acest sens cu celelalte

dnne;

i pentru acordarea eqalonarii qi amdndri laplatdpdnd,la sffirqitul anului calendaristic,

i de majordri de int6rziere pentru impozitele qi taxele locale

cazuri qi motive temeiniclustificate in vederea aprobdrii acestora de cdtre Consiliul

pentru majorarea sau diminu area impozitelor qi taxelor locale stabilite in sumd fixd in

de lege;
proprinerile privind indexarea anuald a impozitelor qi taxelor locale; precum qi

ridt legii;
& recuperarea sumelor restante datorate de agenlii economici pe cale de decontare

. - :,,:cutoriu sau prin executare silitd, potrivit legii, asupra elementelor patrimoniale ale

- :,zul neachitdrii 1a termen a impozitel,or gi taxelor locale stabilite de Consiliul local;

: : :1-spunde de aplicarea mAsurilor legale ce se impun pentru respectarea disciplinei

-:3tare, in scopul identificdrii, impunerii gi sancliondrn evaziunii fiscale qi atragerea de

lfuentare la bugetul local;
*11 a" control financiar preventiv qi stabileqte normele necesare pentru respectarea

oryrinse in Legea contabilitdlii;
proiectul bugetului de venituri qi cheltuieli al comunei Lopadea Noua

Raportul piimarului privind proiectul Bugetului de venituri gi cheltuieli al comunei

r4ortul privind contul de execufie al bugetului local;

:...:cutia bugetului de venituri qi cheltuieli;

-.-.:unde delncasarea veniturilor bugetului local qi utilizarea acestora conform prevederilor

fu.5mirea gi tehnored actarea documentelor emise , a proiectelor de hotdr6ri qi a referatelor

--:<ctarea normelor legale cu privire la inventarierea anuald a bunurilor , integtitatea,

:- :eza bunurilor qi vilorilor de orice fel qi definute cu orice titlu, utilizarea valorilor

.= ,;; f"L J;;;";Lu qi.urur.a de bunuri, efectuarea in numerar sau in cont a incasdrilor qi

iei gi in valutd de orice natur6;

'':trqrrin diqnnzifiilor lesale- intocmeste referate de specialitate privind aprobarea acestor
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:imeqte ddrile de seamd contabile de la instituliile care sunt finanlate din bugetul local, le

,= ,uni in concordanfd cu cifrele aprobate qi nu existd depdqiri de credite, dacd sunt

- - nform instrucliunilor Ministerului Finanlelor; asigurd centralizarea acestora 9i intocmirea

-. : proprii, pe care le depune la termenele fixate la Direclia Generald a Finanlelor Publice,

- :eferatul explicativ asupra bilanlului contabil;
: -setului apiobat intocmeqte cererea deschiderii de credite gi dispozilii bugetare pentru

:reditelor bugetare activitdlilor cuprinse in bugetul local;

do cumentul pentru modifi care a rcpartizdrii creditelor bugetare ;

", 
p."rr"d.rile bugetare intocmeqte lunar cererile de sume defalcate qi transferuri din

stat ( pentru investil-ii, acoperirea diferenlelor de tarif la energia termicd fumizatd

-.,nduri ipeciale) pe care le iupune avizdrii Direcliei Generale a Finanlelor Publice qi

Jinanciar de Stat;
a la timp qi corectd a obligaliilor financiare ale instituliei cdtre terli qi a acestorafa[d

::. cu respectarea prioritdlilor, potrivit legii;
:.,:umeniele qi sumele necesare pentru deplasdrile efectuate de personalul propriuin interes

: :n lard qi str[indtate;
. ::,ndi!iile pentru buna funclionare a instituliilor de sub autoritatea
: :.'.'ral sau parlial - invdfdm0nt, sdndtate, asistenfa socialS, cultura;
,.lgurd evidenla contabild, sinteticd qi analiticd a mijloacelor fixe, pe

primdriei pe care le

locuri de folosinfd, a

:: inventar inmagazii qi in folosinfd.
, rr pe gestiuni qi pe feluri de materiale in scopul pdstrdrii integritdlii patrimoniului unitdlii; a

b[neq"ti, a dectntarilor interne cu terlii debitori, cu terlii creditori; inregistrarea fondurilor,

.:. r,eniturilor alte operalii economice;

operaliilor de punctaj intre informaliile inregistrate in contabilitatea sintetic[ qi

- : inregistrate in contabilitateaanalitrcd;
.:.: situalii lunare privind salariile qi alte drepturi legale qi organizeazd efectuatea p161i1or

--J drepiurile salaiiale ale personaiului aparatului propriu al Primdriei comunei Lopadea

, ..-.,, u.iiuitafi organizate in cadrul Primdriei comunei Lopadea Noua, precum qi orice alte

:la1i in baza doiumentelor legal intocmite de serviciile primdriei qi vizate de cei in drept;

--rilirea drepturilor salariale ce revin funclionarilor publici qi personalului contractual al

- t-rrlullei Lopadea Noua;
-.e ordinele de plat6 pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe salarii, contribulia

:---iio suplimentaiA, contribulia pentru constituirea fondului pentru plata ajutorului de qomaj,

-. . de asigurdri sociale qi contribuiia de asigurdri de sdndtate;

situaliile statistice;
primarului situafia debitorilor care nu qi-au onorat obligaliile contractuale datorate

: Iocal, in vederea recuperdrii lor, potrivit legii;
:azd eviden! a analiticd a debitorilor gi creditorilor qi a furnizorilor unitd1ii, in aga fel incdt sd

in permanenld situalia reald" a acestora;

:d evidenla analitici a cheltuielilor de investilii pe obiective in conformitate cu listele de

.- :rexe la bugetul de venituri qi cheltuieli;
,-i in registrul de venituri " debite - incasdri " borderourile de debite qi scdderi, cererile de

,Jin venituri, borderourile de incasdri, intocmeqte trimestrial contul de debite-incasdri pe care

in termenele fixate la D.G.F.P.C.F'S' Alba;
plata indemnizaliilor de naqtere, a ajutoarelor sociale ce se intocmesc de, precum qi plata

-- -,r personali ai persoanelor cu handicap grav;
-i conducerea evidenlei zilnice a registiului de casd qi depunerea documentelor justificative, in

-. erificdrii qi inregistrdrii in evidenlele contabile; in acest scop incaseazd sumele datorate

: local provenite Jin chirii, taxe de concesiondri, taxe de participdrila licitalie 9i le depune

- -:ezoreria Aiud;
respectarea normelor qi instrucliunilor specifice privind operaliunile de cas6;

pr.g;,i;"u qi -desfigurarea iucrariloi de inventariere, efectueazd, valorificarea inventarelor

p.oprrr"ii pentru ,"".rpl.ur"u pagubelor constatate, &tpd, caz duce la indeplinire hotdrdrile

ui iocal leg1e de domeniul de activitate , contabilitate, salatizate;

- :i la efecirarea inventarierii qi administrdrii bunurilor aparlinAnd comunei;,
r .i, 1 1 ,-:r^-- ^^r^..:^1^ ^^ -^,,;- T,,-^finnaril^" ^rrhlini ci nersnnalttltti contractual al
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hfl'f :f*f,*t;l't[3,'*fi l]flI;n" pe parcursul execut'rii

::pitale, investilii ;

lucrdrilor executate qi pregdteqte deschiderea finanldrii

lucrdrilor de rePara{ii

lucrdrilor angajate de

:.1egte toate

, :rnpozitele

a taxelor sPeciale qi a altor

taxele de debit datorate de

motivate privind stabilirea impozitelor qi taxelor locale'

gi juridice;
i'ug""1ii' economici, persoanele,j*iditt, i::l:?

il; ";ffii;i"i ffi;;ii"l"r' 
qi taxel or dato rate bu getului

#o.mir"a qi depunerea, in iermenele cerute de lege' a

,.:,L'Ji::ffiffi:ii['iJrft are taimpunerea fiecarui contribuab,, regrupate intr-un dosar

:=iodic, persoanele fizice qi juridice aflate in evidenlele fiscale posesoare de bunuri

,.:-I care desfrqoard activitdli producdtoare de venit' utuT:.Y'::::*t,*":1fl#,':'iJ^f;

-, . .,.' frl oli, J#i;i ?"HHXff:, ::;##;; ; " y;{; *" ;" zu 1, imp uneri I e inif al e lu6nd

::- incasarea diferenlelor stabilite, sanclion eazd nedeclarareain termenul legal a bunurilor pi

: ::1e;
_-::-uni prevdzute in actele normative tuturor persoanelor.frzice qi juridice care incalcdlegea

' i.r.te mdsurile "" 
tt i*p"n pentru inldturarea d?fi*nf1=oi::,Ti?ilt:ionrtesrine 

informeazd

categoriile de impozite qi taxe directe qi indirecte datorate de persoane

qi taxele datorate d.;-g".-"tii ."orromi"i, pirroun. juridice, care se fac venit

determindrii
local;
declaraliilor

materiei imPozabile,

de impunere de c6tre

.'f;#:T'r:fi,::";##r,i"i.^h;t." ce desfrqo ard activrtdri crandestine, informeazd

. l:recfiei economice asupla cauzelor care genere azd evaziunea fisca16 propunAnd mdsurile



a legislaliei referitoare la constatarea qi impunerea contribuabililor bugetului

rtelor normative qi imprimatelor neces are aplicdrii legislafiei in domeniul

c-dnrl serviciului;
saistice qi ddrile de seamd anuale cu privire la reztltatele impunerii pe care le

ilitate la termenele stabilite;
activitatea de urmdrire qi incasare la timp qi vdrsarea la buget a veniturilor

--- :rna constatdrilor de la termenele de p1at5, calc;tleazd, acolo unde este cazul,

;i dispune mdsuri de executare silitd, inclusiv prin intocmirea formelor de-agenflor 
economici a impozitelor, taxelor qi a altor vdrs[minte obligatorii

;i verific6 activitatea de urmdrire silitd a bunurilor qi veniturilor persoanelor

r impozitelor qi taxelor neachitate in termen qi a creanlelor b6neqti constatate

rii ce intrd in competenla organelor fiscale;
respectarea condiliilor de iniliere a popririlor pe veniturile rehlizate de debitorii

= :genlii economici qi instituliile publice, urmdreqte respectarea popririlor infiinfate

::=:iroare asupra drepturilor bdneqti dupd care ia mdsurile legale pentru executarea

incasarea taxelor speciale stabilite prin hotdrdrea Consiliului local al comunei

condiliilor qi prevederilor legale privind identificarea debitorilor, confirmarea qi

imputaliilor, despdgubirilor gi a altor venituri ale bugetului local primite de la alte

=-s*rea veniturilor fiscale gi nefiscale in termen qi stabilegte mdsuri de recuperare a

ise din culpa organelor de urmdrire qi incasare;

9i dispdruli qi dacd le gdseqte

local Lopadea Noua sau, in caz
ementaliile qi propunerile privind debitori insolvabili
snazAfavorabil qi le prezintd spre aprobare consiliului

'f se facd cercetdri suPlimentare;
rent situalia sumelor restante, ia sau dispune mdsuri pentru lichidarea acestora;

gradelor de urmdrire silitd a veniturilor qi bunurilor debitorilor care nu qi-au achitat

:. ::za de activitate persoanele care exercitd diverse activitdli produc[toare de venit sau

-:- s -:use impozitdrii (taxSrii) nedeclarate qi sesizeazd organele de constatare qi impunere

i constatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor qi taxelor qi a sancfiunilor

unitard a legislaliei referitoare la urmdrirea contribuabililor qi incasarea taxelor la

, ::ztrlr,d corespondenla cu privire la urmdrirea qi incasarea debitelor neachitate in termen

, -:nrirind indeaproap e cazurile mai importante date spre executarea organelor fiscale din

-, -: r'erificd qi prezintd biroului contabilitate in cadrul competenlelor sale

: - ;ordarea de amdndn, eqalon[ri, reduceri, restituiri de impozite, taxe gi

:, i'ederea propunerii acestor mdsuri spre aprobare consiliului local;
--: .ertificatele de atestare fisca16 atdt pentru persoane frzice c6t qi pentru

gi inainteazd centralizatorul listelor de rdmdgile 9i de suprasolviri pe
persoane juridice;
feluri de impozite qi

: - imprimatele necesare aplicdrii legislaliei de urmdrire qi incasare a impozitelor,

.-:: ;i organizeazdevidenla imprimatelor, respectiv, potrivit prevederilor legale;

--:.zi sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de

:: lege;
referate privind restituirile de impozite qi taxe locale aflate in suprasolvire gi leinainteazd

conducerii instituliei in vederea punerii in aplicare.

: ::ivind inregistrarea vehiculelor pentru care nu exista obligatia inmatricularii

...,.-ur.u hotaiarilor Consiliului iocal Lopadea Noua cu privire la inregistrarea vehiculelor

propuneri in
majorlri de

taxelor qi

preferinld

-:--. r1u exista obligatia inmatricularii;

{t
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:--:1este, verifica, tine evidenta si analizeaza documentele inaintate de persoanele fizice si

nu fac obiectul inmatricularii si::in care acestea solicita inregistrarea vehiculelor care
ierarhic situatia acestora;

- --'cmeste, redacteaza si actualizeazalegislatia referitoare la inregistrarea vehiculelor care nu

,--:cmeste si asigura aducerea la cunostinta opiniei publice a documentelor necesare derularii
: inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

=::t-rca si pune in concordanta ct evidentele proprii documentele inaintate de solicitanti in
-:egistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

-:.-'hide, tine evidenta si actualizeaza Registrul cu evidenta vehiculelor carora li s-au atribuit
:: inregistrare;

' ??tedZd certificate de inregistrare pentru vehiculele inregistrate;
:--rreste, verifica, tine evidenta si solutiofieaza sesizarile, cererile si propunerile cetatenilor

la inregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;
evidenta documentelor primite si, ori de cate ori este nevoie, executa inventarierea si
acestora;

documentatiile necesare tiparirii, gestiunii si distribuirii certificatelor de inregistrare
-nregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

-.-':ioneaza, distribuie si asigura evidenta modului de eliberare si achitare a contravalorii
de inregistrare a vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

- -:este cererile si documentatialegala cu privire la radierea din circulatie a vehiculelor care nu
inmatricularii;

-'- 
'-nteste referate privind anularea certificatelor de inregistrare atribuite vehiculelor care nu fac

- - evidenta computerizata a vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;
: :.r rtadZd proiecte referitoare la actlalizarea legislatiei privind inregistrarea vehiculelor care nu

privind arhiva in calitate de persoand desemnatd
inventare pentru documentele fbrd evidenld aflate in depozit;

:r'idenfa tuturor documentelor intrate qi iegite din depozitul de arhivd pe baza registrului de
curent6;
secretariatul comisiei de seleclionare gi convoacd comisia in vederea analizdrii dosarelor

de

cu
de pdstrare expirate;

formele prevdzute de lege pentru confirmarea lucrdrii de cdtre arhivele nafionale;
:redarea integrald a arhivei seleclionate la unitdlile de recuperare;

documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor gi a certificatelor solicitate
r=rtru dobdndirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare;
-a dispozifie, pe bazd de semndturd qi line evidenla documentelor imprumutate

or creatoare;
::rtegritatea documentului imprumutat, iar dupd restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

depozitul de arhiv[ dupd criterii prealabil stabilite conform prevederilor Legii Arhivelor

' Jispozilia delegatului Arhivelor Nalionale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
:= control privind situalia arhivelor de la creatori;

documentele cu valoare istoricd qi inventarele acestora, in vederea preddrii la Arhivele
conform prevederilor Legii Arhivelor Nafionale;

comunicd in scris, in termen de 30 de zile, Direcfiei Judelene
reorgantzatea sau oricare alte modificdri survenite in activitatea

a Arhivelor Nalionale
instituliei, cu implicalii

imentului de arhivd.
raporlul anual privind transparenla decizionald gi rapoartele semestriale pe care le prezintd

Local
gi inregistreazd declarafiile de avere qi declaraliile de interese qi elibereazi imediat
i o dovad6 de primire

, pune la dispozilia personalului formularele declarafiilor de avere qi de interese
: :'nsultanld pentru completarea corectd a rubricilor din declara{ii gi pentru depunerea in termen
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pe pagina de internet a instituliei , dacd aceasta existd,sau la avizierul propriu ' numele qi

'- ,{o ^ol mrrlf
.!.",j#"ffi;;;; depun declarafia de avere sau declaralia de interese in termen de cel mult

;.Ht#,;';;il;i; ta ionlinutut 9i aptic"r"a prere.d.erilor legale privind declararea

area averilor , conflictele de interese gi incomcompatibilitSlile giintocmeqte

partimentul agrlcol, ,

-\re doi funclionari p'ublici , se subord oneazdsecretarului.qi are *TaPu"l"-11ib:iii'
;;';;;#aJ r""a funciar, in vederea aptic6rii prevederilor Legii nr. l8ll99l,

:a Legii nr.16911998 qi Legea rc.112000;

:t-ectuarea masurdtorilor tJpografice necesare intocmirii planurilor cadastrale qi intocmeqte

runere in posesie a cetdleniior indreptdfili, conform legislaliei in vigoare;

re procesele-verbale de punere in pos"ti. qi le transmite organelor abilitate in vederea

. :itlurilor de proprietate in bazaLegii nr. 18/1991, republicata,

.: punerea in posesie a terenurilor iestituite foqtilor proprietari sau altor persoane indreptdlite

-la tn Vlgoare;
:..-idenla titlurilor de proprietate eliberate inbaza Legii nr. l8llg9l, republicatd qi a Legii

=cretariatul 
Comisiei de fond funciar;

=: intampindrile pentru procesele de fond funciar aflate pe rolul instanlelor de judecatd qi le

.cestora in termenul legal

::a. masurarea si veriflarea terenurilor care aparlin domeniului public si privat al comunei

-:i posesie u p.rrorn"lo r frzice si juridice care delin terenuri in comuna Rddeqti ca urmare a

: .-ivile, concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi de terenuri,vdnzdri, Dispozilii ale

. ili;rr'#;i;""rrili"r"i locaiprivind atribuiri in proprietate, administrare sau folosinld

:i raspunsurilcr la corespondenta ce revine compartimentului

':ribuirea si verificarea numerelor stradale

: constatarea pagubel or cauzate culturilor agricole;

::-ia terenurilor agricole degradate prin calamitali qi face propuneri pentru analizarea acestor

-.-rte 
cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire qi reconstituire qi face

:omisiei locale de aplicare a legii fondului funciar cu privire la solulionarea cererilor

:: cetdleni in acest sens;

- ,:.\ ocarea comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar ;

: :ropuoorile comisiei locale ie aplicarel legii fondului funciar in vederea validdrii sau

- 
=;estora de cdtre comisia judeleana Alba pen-tru stabilirea dreptului de proprietate privatd

urilor;
gi conduce registrele agricole in conformitate cu legislalia in vigoare pe hfirtie qi pe suport

,- :ispunde de corecta intocmire a lor';

---.lrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvdrii unor litigii;

,locumentafiile pentniadministrarea suprafelelor de p69une a comunei Rddeqti;

contractele de paq;; ii ,r.rnar.qte derularea acestora 9i recuperarea de la rdu platnici a

-,, rate cu titlu de taxd de pdqunat;
.--,^itirao rqvotnr rle nxqrrnat si modalitdtile de incasare a acestora -colaborcazd cu, Centrul de

6o
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;i adeverin!e pebaza datelor din registrul

- - .-,ctelor de arendare a terenurilor agricole
- -:: -iblicatd;

agricol,
incheiate in baza Legii nr. 1611994 -

terenurile aparlinAndi topografice qi intocmeqte planuri de situafie pentru
gi privat al comunei ;

:: .:ecialitate producStorilor agricoli;
.:=:.rilor agricole proprietatea primdriei;

privind situalia agricold a comunei;
de producdtor agricol qi verificd existenla produselor

de preg[tire qi organizare a recensdm6ntului general agricol;
:e seamd gi rapoartele statistice anuale privind datele din registrul agricol;
sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, din cadrul compartimentului;

in scopul notdrii unor construclii, adeverinle de intravilan sau alte avize st
>au dupd caz a Consiliului Local,

le qi proiectele de hotdr6re care revin compartimentului
gi participd la derularea licitaliilor pentru inchirieri qi concesiondri, intocmirea

rbenismului
soana desemnatd de primar s6 indeplineascd atribufiile de urbanism qi beneficiazd de

de 15Yo la salarul debazd qi are urmdtoarele atribulii :

de urbanism gi autorizafiile de construcfie solicitate gi asigurd eviden{a lor in

lucririlor de construire /desfiintare care nu necesitd autorizalii1,
planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare findnd seama

care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si vecindtd{ile terenului,
si servitutile terenului (incazul in care exista);

: .,: ,nrentaliilor necesare pentru aprobarea P.U.D.-uril or ; PUZ-urilor de cdtre Consiliul

.. cu privire la disciplina in domeniul urbanismului, amenqarea teritoriului,
gi respectarea autoriza[iilor de construire de cdtre persoanele frzice. ;.::rta. valabilitatea

care constituie contravenlii la Legea privind autorizar ea executdrii construcf iilor,
transmite primarului pentru aplicarea:-.,--:sul verbal de constatare a contravenliilor qi le

-.::=te din punct de vedere urbanistic, privind concesionarea terenurilor qi face propuneri
: :c----iu inilierea unor proiecte de hotdrdri;

:-isurf,tori, verificdri in teren qi face propuneri in vederea administrdrii eficiente a

::: . :-,e aflate in patrimoniul public qi privat al comunei;
i fundamentate din punct de vedere tehnic pentru pregdtirea lucrdrilor de reparalii qi

. ::-..bilelor din patrimoniul primdriei;
gi preluarea amplasamentelor la imobile( terenuri qi clddiri);

qi evidenla spaliilor cu altd destinalie decdt cea de locuinfe qi face propuneri de

-- :: r'dnzare , dupd caz,prin licitalie publicd a acestora;
:::Lrarte, participd la derularea licitaliilor pentru inchirieri qi concesiondri;

=::t'icdri pi mdsurdtori in teren in scopul rezolvdrii cererilor gi sesizdrilor depuse de

.- inregistrarea documentaliilor tehnice prezentate de beneficiari.
:e teren a legalitilii documentaliilor tehnice prezentate.
:-'rtificatelor de urbanism, afiorizaliilor de construire, autorizaliilor de demolare,

autorizatiilorde urbanism pentru lucrdri de prima necesitate in cazuri de avarii,
pentru lucrdri de prima necesitate in cazuri de avarie,
spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor verbale de receplie si notelor de

a taxelor la autorizSia de construire.
taxei de rcgularizare autoizalii de construire

,. -{.C.
(A.C.), calcularea taxei de certificat de
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re a demoldrilor, CU, AC.

in calculator a evidentei lucr6rilor eliberate, cu frnalizarea acestora prin nota de

la A.C. si proces verbal (P.V') de receplie'

p.v. de receplie eliberate la construcliile finalizate qi inaintarea acestora la

firsnciar contabil
iilor statistice Privind stadiul fizic allucrdrilor attortzate pentru Directia de Statistica

- :egistrele de evidenta a lucrarilor eliberate (autorizatii

:=:e-de urbanism, procese verbale de receptie' note

- : :arilor attorizate si pre gdtirea documentaliilor tehnice

: -::surilor la cereri, sesizAri ale unor cetdleni cu privire

de construire, autorizatii de

de regularizare a taxelor la

in vederea arhivarii.
la unele aspecte de legalitate a

a- :3 demolare (A.D.), P.V.R' eliberate' -..' s:^^ ^ ^.
- , ::lator u tuturo, J"r"rito. primite qi inregistrate, prelucrarea periodica a acestora rn

- '.:3 acliuni incredinlate de primar, viceprimar qi secretar

I Social
1 social are un angajatcontractual in subordinea secretarului qi are urmdtoarele

domeniul social
- inregistrarea cererilor qi intocmirea dosarelor pentru:

, ajutorului social si a alocaliei pentru .opiii 
"o"-nascu!i 

inbazaLegii 41612001 privind

.:}Jll,.,orvarstniceincdminepen{uPSpoanevutiX^!'^":1"#}i9:i,ill::3:}
_., -irili;;;;;"r"ri ai bolnaviloi cu handicap grav si acordarea indemnizafiilor pentru

- - -,rdicap grur, ;; renunld la asistent p.rroruI, in conformitate cu prevederile Legii

monoparentale si complementare pentru familiile cu venituri reduse' inbaza

indemnizaliei/stimulentului pentru creqterea copilului pdnd la vdrsta de 2 ani' respectiv
- I^--:1^ nrTl1 1/a/rnn<.:ff ;:T*Tilidffi;;;i;;i,;:;.,rormitatea!1ry::*"'::^'-"":i.Y:':ii ln

+11;X,?r'["ffi;ffiffi ;;'il;F:,."1:"-*,::l:l",:azettaturatesilemne
il;;;t ;;; il;;, ; situaliilor cu benefi ciarii cdtre fumizori ;

;= praf;
.t*t 

"t"io, 
sociale pentru solulionarea cererilor adresate serviciului, precum si pentru

' Comisia de Expertiza a Persoanelor cu Handicap;

referatelor cu propuneri in vederea soluliondrii cererilor;

- espedierea electronica a corespondentei;
r- --^^*^ r.,-ora ^xrrc T)irectia rle M;; si Solidaritate Sociala sau cdtre alte institulii, la
& rapoarte lunare cdtre Direclia de Munca si

dora.
iau.ritiile gi proiectele de hotdrare care revin compartimentului

pe probleme de Autoritate Tutelara:
: cispoziliilor si referatelor peltru:. t"i"]t,boliavi: llfi':--::*::"#f,t:"0":'":T';

,:. .:##";;"r;;; bunuri minori si bornavi, contracte intrelinere pentru persoane

::::ezentar" i. i,rrtur1" ,i ir.titutii n*tt,1. air"1',\?,:?y':,.,\lf'nitu dispozitiile petentilor si

_.;;ili i, i"a"pfinire, inregi streazadispozitiile in evidenta

ea in teren si intocmirea anchetelor to.lAt pentru divorturi' persoane varstnice' livrete
^^^l^^ NTnrrqrea rn teren sr m 

,* irto.ii care au domiciliui in comuna Lopadea Noua
ude- curatele bolnavi, pentru curatortt

a altor institutii;
persoanelor varstnice la.incheierea actelor notariale conform Legii nr' 1712000' republicata'

rta sociala a persoanelor varstnice;

anuala sau de 
"ut. 

oriLrte nevoie a tutelelor minorilor si persoanelor puse sub interdictie;
t -rr-olr

- --; iltl:X1#l"l ,.""rare restituirii anumitor sume de bani, consemnate pe numele

:=:-bolnavilorsicontrolareamoduluicumaceqtiasuntcheltuili;
^ ^ uonli o aaq o nl qnifi a.area acordarii serviciilor



comunica dispozitiile

si intocmeste
de recuperare

r doveditoare;

si trimiterea comunicarilor de

0i
si urmareste aducerea lor la indeplinire, inregistreaza

de institutii partenere;

completarea oPis-urilor de

si le

anchete sociale familiilor cu domiciliul in comuna Lopadea Noua

si reabilitare din tara, in vederea reintegrarii lor in familia naturala

cf. H.G.683 l2006pentru parintii care pleaca sa lucreze in strainatate si notifica

anchete sociale la solicitarea instantelor de judecata, in vederea amanarii sau

rii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale;

si monitori zarea canxilor speciale din unitatile de invatamant la solicitarea ditecta a

. :' _ Jame si proiecte sociale pentru protectia copilului alaturi

:-,::menteloi p" 
"ur" 

le creazd conform nomenclatorului si

de de plat6, pentrubeneficiarii de ajutor social

$ alte acliuni incredinlate de primar, viceprimar qi secretar

1 are un angajatfunctionar public care se afld in subordinea secretarului qi are

-: cerere sau din oficiu - potrivit legii, a actelor de naqtere, de cdsatorie si de deces si

:entiunilor, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila

mentiuni p.ttit,'t inscriere in registre, exemplarul I sau

cererilor in registrele corespunzatoate fiecarei categorii de lucrari, in conformitate

le metodologiei de lucru;
*traselor de pe actele ie stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezilor privind

r:: -::ui act de stare civila, la cererea persoanelor frzice;

::-::urii informatice din cadru serviciului, panala data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii'

--: : rt-rrrrirlale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in

- .l persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele 9: i1"Itl1"-ale ?ersoanelor

-, ::claratiile din care rezultaca pelsoanele decedate nu au avut acte de identitate;

:.,--::lor militare, panaladata de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul militar
.-- de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare; 

_

=: buletine statistice de nastere, de Jasatorie si de deces, in conformitate cu normele

- \ational de Statistica pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de Statistica;

-- je pastrare in conditii .o."rprnzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a

uirrarea sau disparitia acestora;

ordul numeric personal, pebazalistelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza

:n conditii depline de securitate;

: =ual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare' imprimate auxiliare si
-^ )^ ^-,:A^^+^,.;,d;;ffi;l urmitor, si il comunica serviciului public comunitar judetean de evidenta

:

serviciului public comunitar judetean de evidenta a perso:itl:t'-,,.:i:Tll1.t:i.l'"^:i
Je stare civila, in termen de 30 de zile de Ia data cand toate filele din registru au fost

dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare

oregim special;
iEa cererilor si efectuarea verificarilor cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa

::---r---=rco cerlificatelor de stare civila procurate din strainatate;

- . .:i:f,rea instantelor, efectueazu,erifi.rri cu privire ia anularea,,:":plt^lTtiif:1*::i":l
actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a morlii pe cale judecatoreasca si

tardiva a nasterii;
^--^-^^:^^-^ ^.,:,{^-+^ oi,ooaltrqrc q nefifiilor cet[tenilOf :



si schimbul permanent de informalii cu unitdlile operative
61

ale M.A.I., in scopul
si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

,,:-ratiilor statistice, sintezelor ce conlin activitdlile desfbqurate lunar, trimestrial si anual,

::ului public local, precum si procesele-verbale de scddere din gestiune;

- -:ri si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formaliunile de ordine

ile sanitare si de protecfie sociala, in vederea depistdrii persoanelor a cdror naqtere nu
in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

cu formaliunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
::3cum si a p[rinfilor copiilor abandonali.

, -:1tru pdstrarea secretului de serviciu in conformitate cu prevederile Legii nr.11911996

de stare civila, modificata si Metodologia de aplicare unitara a dispoziliilor Legii
: . -nd actele de stare civila si Legea 67712001 pentru proteclia persoanelor cu privire la
-'-:lor cu caracter personal si libera circulafie a acestor date;

'.:etelor de familie;
.-ontravenfiilor conform prevederilor Legii m.11911996 privind actele de stare civila

cdsdtoriilor in ambele registre ex. I si ex. II ;

:rsarului conform Legii 1I7 I 2006 privind rectificarea actelor de stare civila;

- - sarului conform Legii 396 I 2006 privind acordarea sprijinului financiar la constituirea
I :.-rpozifiei de acordare a acestor drepturi

, in registrul de intrdri-iegiri a tuturor documentelor adresate instituliei intrate,
mite pentru uz intern
documentelor se facelaregistratura generald, fie intr-un singur registru de intrare-ieqire,

.:ir. in mai multe, filrd. canumerele de inregistrare date documentelor sd se repete.

,-reatorul de documente primeqte, emite qi intocmeqte pentru uz intern un num[r mare de

.-:esistrarea acestora se poate face gi la fiecare compartiment de muncd In aceastd situalie,
generald se inscrie numdrul de inregistrare atribuit de expeditor qi denumirea

i la care se repartizeazdspre inregistrare qi rezolvare.
documentelor se efectueazd cronologic, in ordinea primirii 1or.

Jocumentelor incepe de la I ianuarie qi se incheie la 31 decembrie ale fiecdrui an.

documentelor se vor precizaurmdtoarele clemente: numirul de inregistrare, data
- :-rmdrul gi data documentului date de emitent, numdrul filelor documentului, numdrul
: .. -3i1tul, conlinutul documentului in rezumat, compartimentul cdruia i s-a repartizat, data

--:Jul rezolvdrii, destinatarul, numdrul de inregistrare al documentului la care se conexeazd

dosarului dupd nomenclator, care se va stabili qi completa in registru dupd rezolvarea

. - -:--3ntele care se referd la aceeagi problemd se conexeazdlaprimul document inregistrat; in
-, - --i document conexat se trece, in rubrica corespunzdtoate, numdrul de inregistrare al

- ia care se face conexarea.

- ,- -j:--entele expediate din oficiu qi cele intocmite pentru uz intern se inregistreazd ca Si

-rtrate, complet6ndu-se coloanele adecvate.

-: :=-1 documentelor expediate ca rdspuns, acestea vor primi numdrul de inregistrare al

i la care se rdspunde.
<pedierea zilnicd a corespondenfei poqtale

informaliile din interior qi le prelucreazdin scopul transmiterii lor cdtre cetdleni

cetdlenilor qi le transmite primarului

;i raspunde de aplicarea Ordonan!einr.27 din ianuarie2002, privind reglementarea

:: >.-rlutionare apetiliilor, Legeanr.23312002 pentru aprobarea Ordonanlei Guvernului

iile. sesizdrile qi petiliile cetSlenilor qi le inainteazdprimarului pentru ale repartiza
specialitate vizate, cdr or alor de specialitate dupd care le transmite compartimentelor de

termenul p entru furnizar ea datelor,
rlspunsul final adresat petifionarului qi monitorizeazdmodul de solu{ionare concretd a



,.Epr
ii cdtre instituliile abilitate sd le rezolve problemele, atunci cdnd acestea nu intrd in

,dministraliei publice locale
:etalenii cdtre serviciile, birourile qi compartimentele de specialitate, atunci cdnd situaliile o

datele necesare elabordrii raportului anual al primarului
gi alte acliuni incredinlate de primar, viceprimar qi secretar

-\RTIMENTUL DESERVIRE are , guardul qi 9 asistenli personali ai persoanelor cu

- -:partimentul , guardul qi 9 asistenli personali ai persoanelor cu handicap

qi spalii aferente clddirii
- afld in subordinea viceprimarului are urmdtoarele atribulii:

'..-:urd efectuarea curdleniei in birouri qi in celelalte incdperi
: 'magazie, beci, toalete)

din birouri qi face curdlenie generald de doud ori pe an ( primdvara qi toamna)
nia in secliile de votare

- -:atenia in curtea primdriei qi intrelinerea spaliului verde gi a florilor;
'-Jtizarea sarcinilor ce-i revin privind gospoddrirea mijloacelor materiale;

materialelor pentru ceremonii, sdrbdtori de iarn6, pentru adundri publice,

-.. alte materiale necesare alegerilor locale;
:e depozitarea qi conseryareamaterialelor, echipamentelor qi rechizitelor; se preocupd de

cetdlenilor la acliunile de interes obqtesc;

corespondenla Primdriei gi a Consiliului local la domiciliul cetdlenilor din comund precum

gi alte ac{iuni incredin}ate de primar, viceprimar gi secretar

accesul persoanelor strdine in sediul Primdriei , dupd terminarea programului de lucru

asisten{ilor personali sunt in subordinea asistentului social din cadrul primariei
cu handicap grav pentru care estesi acordarea de asistenta si ingrijire bolnavului

pentru persoana cu handicap grav atuturor activitdlilor si serviciilor prevdzute in contractul
de munci qi in planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv in planul

de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;
cu respect, bund credinld si inlelegere a persoanei asistate, sa nu abuzeze fizic, psihic sau

starea acesteia ;
ricarea cdtre,zngalator, in termen de 48 ore de la producere, a oricdrei

--;a. psihica sau sociala a persoanei cu handicap graY si alte situalii
drepturilor prevdzute de Legea 44812006;

modificdri survenite in
de natura sa modifice

duratei timpului de munca de 8 ore/zi si

la serviciile functionale ale Primariei ori
la cursurile de perfeclionare organizate

de 40 ore/saptamana;
. de cate ori este solicitat, in termen util

_R{
culturd existd un post de bibliotecar care are urmdtoarele atributii

, dezvolta, organizeazd, conserva si pune la dispoziliautilizatorilor de carte toate

din biblioteca ,la cerinfele acestora ;

registrul de miqcare a fondului ca document de evidenta oficiala si care reflecta dinamica,
. r'aloarea si natura publicaliilor din coleclia bibliotecii ;

, inventariazd cdrlile din fondul bibliotecii si inlesneqte direct sau indirect cititorilor
: toate publicaliile din dotare ;

cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a colecliilor cdtre cititori ;

informare si documentarcla sediu, cdt gi de

, abonamente , schimb , transfer, donalii si

:-::torilor , gratuit , servicii pentru lectura, studiu ,

la domiciliu pe o perioada de cel mult 30 zile ;

curent si retrospectiv colecliile prin achizilii



- -:nice si cultural-artistice
R.ESPONSABIL CAMINE CULTURALE

: ' ,: *nde de cdminele culturale din comund pe care le are in gestiune-- :sela din dotarea cdminului cultural di fiecare sat, la persoanele din comund care o soliciti

::zvolta programe speciale , prin care oferd informafii de interes public pentru comunitatea
: '-.imalie culturala , de valorificate atradiliilor culturale , de promouur"icrealiei artistice ,

--rtilor, botezurilor, parastaselor sau a altor activitdlipebazd, de proces verbal de predare

' :zza cererii aprobate qi a chitanlei cu care s-a achitat contravaloarei inchirierii.

, primara , individuala qi economica a colecliilor acestora in relafia bibliotec6-
2

- anual , registrul de evaluare a activitdlii in termen de 45 zile de la incheierea anului pe
: Bibliotecii Judelene si Consiliului local ;

lic din colec{ie , cu respectarea prevederilor legale in vigoare , publicaliile care nu au
cititori sau prezintd un grad avansat deuzurafizicasi morala;

- in condiliile legii , operafiunile de recuperare fizicd,gi a central izdrii actualizate a
degradate ori restituite de cdtre cititori ;

iile inspectorului de proteclie civild

'- ' .loare;
:l-rurile otganizatorice, materialele gi documentele necesare privind ingtiinlarea qi aducerea
- ' Je conducere la sediile respective, in mod oportun, in caz di dezastre-ruu iu ordin;:' -:nar, pregdtirea subunitalilor de serviciu qi le verificd prin exercifii de alarmare in vederea'- ;jrii de operativitate de intervenlie in caz de dezastre;

- ':'-f ;i conduce prin Comitetul pentru Situalii de Urgenld, potrivit ordinelor qefului protecliei

-- -rile formaliunilor de Proteclie Civild pentru inl[turarea urmdrilor produse de dezasire,
sau teroriste;

ii conduce activit5lile de intocmire, aprobare, actualizare, pdstrare gi aplicare a
r operative (planul de Protecfie Civild, planul de vacuare, planul de Apdrare impotriva':' llanurile de cooperare, planul de pregdtire, planul anual de muncd, planul lunar, planul

::ze_i materiale, planul executdrii controalelor la agenfii economici;
- ':rificd qi menline in mod permanent, starea de func{ionare a punctelor de comandd (a
:-= ;onducere) de Proteclie Civild qi le doteazd cu materiale qi documentele necesare, potrivit

9i duce la indeplinire planurile privind activitdlile de protecfie civild anuale, pregdtirea
a centralui operalional, a formafiunilor, a subunitdlilor de serviciu gi ruturiulilo.,

- = -:: r'edere a actualizdrii documentelor operative qi a instruirii formaliilori
--: cu Centrul operalional pentru Situalii de Urgenld intocmeqte planul de protecfie civild,

. -'---. ---i.. -. ,
;i modernizareabazei materiale de instruire qi le prezinti spre aprobare q.ttutui protecliei

::jn membrii comitetului, pregdtirea centrului operalional, a comandanlilor, a formaliunilor
'::lor, line lunar evidenla pregdtirii acestora qi raporteazd, d,atele despre acestea gi alte: . Inspectoratul Pentru Situalii de urgenld "rJnitea" al judelului Alba;:: --nar instructajele metodice cu comandanlii de formaliuni qi exerciliile tactice planificate

&crmentelor intocmite in acest scop;
.::dierea 9i cunoagterea de cdtre Comitetul qi Centrul operalional pentru Situafii de Urgenld a
' -;ilor intreprinderii (comunei) gi a principalelor caracteristici care ar influenla urmdrilor
::n aer sau a celor produse de dezastre;

:. :-iaborarea cu formaliunile de pazd., pompieri, Polilia, gi Crucea Roqie pentru realizarea
: :: Proteclie Civild cuprinse ?n documentele operative gi pentru desfdgurarea pregdtirii de
:.,, ila in special pe timpul aplicaliilor, exerciliilor gi alarmdrilor;
:.:e situalia cu mijloacele, aparafira, utilajele din municipiu care pot fi folosite in caz de

'- sirualii speciale, pe care o actualizeazd,permanent;: -:rdrumd 9i urmdreqte activitAlile desfEqurate de Comitetul Local pentru Situalii de
;- a Centrului Operalional pentrurealizareamdsurilor de proteclie a populaliei gi a bunurilor

= 3\.acuare gi planul de Ap6rare impotriva Dezastrelor;

G6



le gi aparatura necesard penlru funclionarea posturilor de observare, se ocupd
tirea posturilor de observare qi a grupelor de cercetare gi asigurd intrarea acestora in

= starea de intrelinere a addposturilor de protecfie civil6, de evidenla gi respectarea
:-" -:d intrebuinlarea acestora;

--atiunile qi salarialii cu mdqti contra gazelor gi line evidenla acestora, rcalizeazd,'- ::contaminare prevdzute in planurile de proteclie civild qiin cazde dezastre;'

-' :rateriald a instruirii formafiunilor qi caracterul practic-aplicativ al acesteia;
' ' :rezintd qefului Protec{iei Civile informdri 

", 
priri." la realizarea mdsurilor de protecfie

irii qi alte probleme specifice;
:-.-'1ocit controlul pregdtirii formaliunilor qi a subunitdlilor de serviciu;
'.--::T":Y^t:,.1"11:, c.onvocdrile, bilanlurile, anahzele, serviciul in punctul de inqtiinlare

Ta;lii de depozitare, conservare, intrefinere qi'folosire corectd a tehnicii, aparaturii qir#n dotare;

.-:ean gi la alte activitdti conduse de eqaloanele superioare;
--"ial prin compartimentele de investilii gi aprovizionare, pentru contractarea materialelor
:-' se asigurd centralizat;

L planul de mobilizare a economiei nalionale, materialele necesare completdrii inzestrdriihde Proteclie Civild;
::::uneri pentru introducerea in planul financiar sau in bugetul de venituri gi cheltuieli a
-:3sare pentru inzesttatea formaliunilor gi realizarea mdsurilor de proteclie civila;. :::isuri de Proteclie Civild prin autoutildri, inclusiv mijloace improvizate de protecfie

F locumentaliile tehnice de amenajare a spaliilor de addpostire gi coordoneazd activitatea der planurilor privind cap acitatea de pro duclie ;
f regheazd permanent respectarea regulilor de pdstrare, mdnuire qi evidenfd a documentelordlor 9i literaturii de proteclie Civild ;
JesfhSurarea lunard a gedin{elor de analizd, privind, indeplinirea planului pregdtirii cu
e comandanlilor de formafiuni;
i l-nspectoratului imediat superior despre plecareain concediul de odihnd, deplasdri pe teren,
:cutiri medicale pentru aprobare;
si asigurd desfdqurarea bilanlului anual al activitdtrilor de protecfie Civild;
-unar studiul ordonat prin programul difuzat de Eqalonul Supeiior, in caiet special preg6tit

: '--bufiile prevdzute in regulamentele qi in instrucliunile pe linie de proteclie Civild;
.--:oredactarea tuturor documentelor din cadrul compartimentului;
u: concursuri de proteclie civild la qcoli qi licee, prin asigurarealiteraturii de specialitate.:: organizarea qi funclionarea Serviciului Voluniar pentru Situalii de Urgen!6

=- instruieqte Serviciul Voluntar pentru Situalii de Urgenfd

CAPITOLUL III
OC G

:-cedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din
:.''priu al Primariei conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unoianumite sarcini. De

==- ;rin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de function are, caretrebuiesc:-- ::rtocmai de catre toti salariatii aparatului propriu al Piimariei, pentru a se asigura bunul_. .t5tii.

Itrcedura de efectuare a achizitiilor de produse, servicii sau lucrari

b
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-_.,1:::'l:1f,?_atribuirii contractului esteteter*il;d. ;;;;r; unei situalii de forfa- -:..li cazfofiuit

, ..-;:ff1["fiJ;J*'!are prin care se asigura fondurile necesare in vederea indeplinirii
iti docume nta[iade atribuire

= 
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:-:ecta se efectueaza de compartimentul de aciizitii , inbazaunui referat de necesitate,-:'rtimentul Financiar-contabil , aceasta din urma atrihrrind nnrl,,r /aD\/ ^^-^^-^^,- r__spoziti,"*iq;f 'dJEii);,T;:ri!1il[i,T,3;ilf;;1":,,:1h::.jj,T3i:i]..

-t: ::1t]I,^:11 ".,.onsidera.a fibazaregala p.nt., piutu. p*: ractrra fiscara Rererqr,r .{ou fi aprobat de ordonatorul de credite.
etimentul speciali zat, vaelabora Nr'- - ru,enrut spectaltzat, va elabora Nota privind determinarea valorii estimate a' :: achizitiefaraTva, atdtin lei cat si in euro si caietul de sarcini, lacarevaatasa

--r,:.:l13ll,'i f#:"1lTi,l:,* o.lr::.u 
",upil9,;i;i" fi.u.a.,"u bugetara pe anur in--: prevdzute fondurile financiare pJrt.r r.r,iri.ti;i;;;;;;." 

vLrrvrEa uuBetara pe anul m

'=:::TTff,T#?i:.'fjT:j: :::y:i:::::iiHri;: '"[,,i yoi n semnate de persoana::it' va intocmi Fisa de date i i"iirii*i'i t'-y*;;#il"r1ffif#r".,Hpersoa
-;;*fl:*:^'#::::,:ii..l:1.:*l{s1r,r9resiil;;J*i,, respectiv rormurarur de::it'ica corespondenta codului cPV cu obiectur 

"o.,t.u.tr#:?;".i#di:T|'ilij,lio"
f,:::::,::::j::,:,1r11:,,i1cazul in care procedura de atribuire aleasa este atta':;.',11T:1;T,';?#:?,f ,,^:^:1":::yffi 

"#;Tffi 
ffi '"H:lj:Tl""JJ;,1i1'r"

":::3:jlll':::,,1*:',:l:^*T1.r",i1"?;;il;;;;#;ffi ::ffiX:::#. --iratul privind emiterea unei dispozi ii de catre ordonatorul de crediit pentru constituirea

6

: factura fiscala. Referatul de

itii' 
- t3re& atribuirii contractului.

'fl:r:itl*#::?::::,t^:,f::l:'l:ll"js"?'e, 
vai2isiaprocedura de atribuire prin

3TT,,:1,9:participare sau dupicaz invitatil A. pu.i"iipare potiviit prevederilor legale inind achizitiile publice.
-' -.' locul indicat in anunlul de parlicipa relinvitatiade participare si in documentaia de

, . :.-,1i,1.1?l?::i:"r:l*^.:::i:ldeiespectare a regulilor rormate de depunere a oreftelor-- :-'--r,r care le insofesc, incheind proces u..bur ae aesJtiae"re,;;ffiil;;;##:rffitTffil
j,:.:j,TTffi:','.-fj,?*::::::1.?Tii:Tilqil;;: gli.: orerrere admisibile, pebaza
_--rJ:ll,ffiljru 

atribuireu "ont,u.iuilil;;.#lffi;Hil:;"T:ffTJil'iilli3xl !,:?^0.*

#*J[:lr.:lj:?:::,]#":r,::,::?::l_.11:"_*rea contracturui de achizitiepubrica sau
^*:,,1:.d 

cadru. conform legislatiei in vigoare.
responsabila,- cu achizitiipublice va intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare

de achizitie produce efecte juridice si in

gestionarii si comunicarii informatiilor de interes pubric

*.#"H111,.^::j,::::*ll?:,.ril : 44/2001._privind liberul acces la informatiile de interes
rrqLv vll Pr9vgcrgnle Legllia infomatie de interes public de-ir

i s44/2001-privind li
ntelege orice informinformatie care priveste activitatile unei

xiriziligi publice se pastreaz a atattimpcat contractulr- mai putin de 5 ani de la datafinalizaiiacestuia.

ltblice sau institutii publice, irdif.;;;;e suporrut o.iJ. dffi;H il:ffi'fi1".}|:il*" ,



y::ll:'glti a1olfisatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de-- -'-' pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum sitoate modificarile care apar pe

-:tll: .,,3::1#:T:::":T,lilli:1"'"1:i* a.'a'""., *r,,ii." p"uriJ Ju obrigatia-: scris primarului 
?supr? ori.u.o. nereguli in ce privesr; .oi,;ffi#:ffi;:ir?'r*, ,:: de interes public, in vederea remedierii cat mai Lrsent. A acecr^r r\zr^,r-ri+^+^^ --:-

'---ra inrormu..u"n"i.,,;,:ffiJ#;"ffiffiiili'#',T;H""ffiJ[* HiX?].H'rliill,"'-3 cu legea mai sus mentionata, este urmatoarea :
;treaza solicitarea in registrul de evidenta a cererilor ;

*::1'11,::1 :::"1p" cu aplicarea prevederilor acestei legii identifica caruit se adreseaza solicitarea formulata si directio neaza".."..i"utre directia care poatenatiile solicitate;
:- acelasi timp, instiinteazasolicitantul in scris, in termen de 10 zile de la dataprimirii cererii
:.1 :: :: : :::li^l ly_"1ata 

a fo,s t inaintata c atre c o mp artimentul re sp e cti v ;- = Je complexitatea si volumul lucrarilor documentari,, irr"r.r"ri# ,fi;ilre de catre aceste
-:13nte vor putea fi comunicate in acest termen de 10 d,e zile sau dupa caz intermenul legal de

*ffr":?:Il:."1"11l::,iit". caror.ale sunt formulate solicitarile, persoana desemnatacatre solicitant o adresa prin care inai- ' !qrrv DurrurLil,{. .-, aqresa pnn care tnatnteaza acest raspuns ;: ;:ponsobilitatea respectarii termenului de rasouns revine everraspuns revine exclusiv compartimentelor carora lesolicitarile.

.. ii,,r""::q"^'*l:lt dgcumSntlproduse si/sau gestionate potrivit legii, de consiliul\oua si de Primaria Lopadea Nouu, ;;;;;;it;ili;;;, il;intreses public, aprin H.C.L . nr.2412003.

generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflatain dotarea primar.iei

Salariatii Primariei Lopadea Noua
copiatoare) din dotare numai

Local
fost

au obligatia de autilizatehnica de calcul (calculatoare,
in interes de serviciu, in scopur indeplinirii sarcinilor .. t"-

: s:e interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului

_I:flilj::l"l:::r"flX .l,:,"T:,anaritie,i,,;;;;i#;ni in functionarea aparaturii#;i ;ffi;ffi il,"illll'ji 
".. ",- astfel incat activitatea sanu fie perturbata.

:ste interzisa instalarea programeloi pentru care Primaria nu a achizitionat licente.:ste interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.
-rccesul la Internet,.acolo unde este permis, ,. fu.. numai in interes de serviciu.:ste interzis accesul neautorizatlaiazelede date, ,ur riiiiru.ea altui nume de utilizator si

:,1i:"','"lt:*:111,:1i:1lT:i* are drept.{e u...'; 
'ururi;;ii", obtigatia de apastra

t*:j::'.:T':*::"-1li.1il o-*i" iriii11i^', a:up1a aparaturii,sau modificarea setarilor Este
, 

"ti 
i a'"-ffi i#;;;;ffi #,Ii ffiffi;ffil--to i*+^--: ^^ t,- t r .

tialitatea propriilor parole de acces ta aiferite apiicatii....:::^,1:li::I1y **rea de,o""rT*;ili;#;;;",.onur; in cazutdocumentelor dese vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale

l,:,Hiii:;l?,T:?"'::Hi:,i*,"* a upa,utuiii ,;;,; 
"o,,nutiu 

se va rista o singura data, si. u srflBura qata, sl. ' la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va consulta direct pe calculator.
_ :::it:f""}":::::y:??-relor de acelasi fel la copiatou..r.l"rtitutiei; acestea vor fi comandate laran0ale lainbaza referatelor de necesitate si a modelelor solicitate de fiecare compartiment (directie)

R'ryuli generale privind utilizarea terefoaneror mobile gi fixe

le mobile, fixe, din dotare se vor utilizanumai in interes de serviciu, qi se ya ayeain vedereacestora astfel incdt sd se reducd costurile facturilor
convorbirile internationale se vor consemna intr_un registru soecial desfinaf acesr,i onnn i- ^-*o

q



privind circulatia si operarea documentelor in cadrul primariei Lopadea
ediul aplicatiei informatice de management a documentelor

: ,': umentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei, atat cele-: :in afara institutiei, cat si cele interne, generate in institutie, vor primi un numar de

documentelor se va face numai de catre salariatii special desemnati si instruiti in
introduse inbaza desunt responsabili de continutul si corectitudinea informatiilor

:-::rite compartimente documentele vor circula pebazade semnatura de predare/primire,
:- sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii documentului, data si

i, numele si semnatura in clar a celui care aprimit documentul.
3 avea o evidenta corecta a circulatiei documentelor, acestea vor circulafizic in acelasi

i mod in care vor circula si electronic.
::literea in operare a unui document pe calculator fara a fi trimis si fizic, sau invers.:-r: comparliment este obligat sd rezolva problemele specifice si de a raspunde solicitarilor

-: '=-nenele de rezolvare, astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarziercanejustificata a
-- =- rrobleme, cu respectareareglementarilor legale in vigoare.

-- --:3a si pastrarea sigiliilor care se aplica pe documente, folosite de Consiliul Local al
- ::aftimentele de specialitate si Primarul comunei, se va face numai de catre functionarii

PRIMARIA pe
numai daca este

generale privind accesul in sediul Primariei

-:'--= ielrnis accesul persoanelor in sediul Primdriei pe tot parcursul programului de lucru al
. iin cadrul Primdriei

-:', .- interzis accesul persoanelor strdine in sediul Primdriei dupd terminareaprogramului de
exceplie orele din zilele in care se desfdqoard qedinlele publice ale consiliului local.

privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de
t a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor, in conformitate cu Legea nr
privind trasparenta decizionala in administratia publica

=:licarii prevederilor Legii rc 5212003 privind transparent a decizionala in admnistratia
: -:tpartimentele de specialitate din cadrul Primariei vor intocmi anuntul referitor la

. :: Jnui proiect de act normativ, care ya cuprinde o nota de fundamentare, o expunere de
, ' - dupa caz, Lrn referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus,
,. :extul complet al proiectului actului respectiv.

-- - -':mire, anuntul va fi transmis cu adresa de inaintare atatpe suport de hartie cat si in format
' - :. persoanei desemnate prin Dispozitie de Primar, sa se ocupe cu aplicarea prevederilor Legii
- '- -:. pentru a-l aduce la cunostinta publicului.

= iesemnata aduce la cunostinta publicului, cu cel putin 30 zile inainte de supunerea spre

=';izate si adoptare, proiectul de act normativ, prin afisarea anuntului intr-un loc cat mai

rrea, pune la dispozitia celor interesati proiectul de act normativ ce urfireazaa fi supus
:i. stabilind o perioada de cel putin 10 zile pentru a primi in scris propuneri, sugestii sau opinii

-:: la acesta. In acelasi timp, transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelo. 
"ur. 

a,

:- : - -.rgrafe peste amprenta parafelor cu semndtura angajatului se face--- . ;lar numele si prenumele angajatului respectiv.

. :realabil o cerere pentru primirea acestor informatii.

Yo



privind modalitatea de afisare a documentelor la avizier
:: documente sau informatii la avizierul institutiei se face de

:- -.-:riei de unde provin documentele avdnd in vedere temeiul

j/

cdtre compartimentele din
legal in baza caruia este

de conduitd sunt obligatorii pentru
Lopadea Noua, precum qi pentru

qi perioada de afisare (data initiala si data finala)
at-rsarea (lipirea) de documente pe geamurile usilor sau pereti.

CAPITOLUL IV
CODUL DE CONDUITA AL FUNCTIONARILOR PUBLICI

DIN CADRUL PRIMARIEI LOPADEA NOUA

SECTIUNEA I
CADRAL DE APLICARE

(l) Codul de conduit6 al funclionarilor publici din administrafia publicd locald Lopadea Noua
normele de conduitd profesionald a funclionarilor publici, fdc6nd parte integrantd din

instituliei fErd insd a se substitui acestuia, reprezentdnd modul gi conduita de abordare a

corespunzdtoare funcliei.
de conduitd profesionald prevdzute de prezentul cod

.: publici din aparatul propriu al primarului comunei
care ocupd temporar o funclie publicd vacantd.

:: :.rnduitd reprezintd coleclia de norme interne ce reglementeazd conduita qi comportamentul
ilor publici in diferite imprejurdri qi situafii, completeazd qi armonizeazd regulamentul intern

qi funcfionare, fiind in spiritul gi expresia Legii 712004, Codul de conduitd a

publici, cu modificdrile qi completdrile ulterioare.

-::-it cod de conduitd va fi supus unei revizuiri cu scopul adaptdrii la condiliile nou apdrute.

Scopul prezentului cod de conduiti este:

cregterea calitdlii serviciilor publice prestate de institulia Primdriei comunei ;

=jministrare a bunurilor, mijloacelor qi domeniilor inrcalizarea interesului public;
ie la eliminarea birocraliei qi a faptelor de coruplie din administralia public6;

':' .-€Z€ raporturi sociale gi profesionale corespunzdtoare pentru crearea qi menlinerea la nivel
:::stigiului instituliei funcliei publice qi a funclionarilor publici;

- : -re informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptdlit sd se

:-: partea funclionarilor publici in exercitarea funcliilor publice;
gi sd menlind un climat de incredere qi respect reciproc intre cetSleni qi funclionarii publici,

_::rte, gi intre cetdleni qi autoritdlile administraliei publice, pe de altd parte.

- Funclionarul public ce face parte din administralia publicd local6, respectiv din aparatul

cste obligat:
. ::specte Constitulia qi legile fdrii;
I : -.nsidere interesul public mai presus decAt interesul personal, in exercitarea funcliei publice;
i ':lice acelaqi regim juridic in situalii identice sau similare;
,i-si indeplineascd atribuliile de serviciu la timp, cu responsabilitate, competen![, eficienfd,

qi conqtiinciozitate;

- ,-ba o atitudine obiectivd, neutrd fa!6 de orice interes politic, economic, religios sau de altl

orice formd de discriminare bazatd pe aspecte privind
politice, starea materiald, sdndtatea, v6rsta, sexul sau alte

.: exercitarea funcliei publice;
.i elimine in procesul decizional

, convingerile religioase qi

te sau sd nu accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii, vreun avantaj ori
^-..^ f^l l^ ^^^^-+x G,-^+i^.



.AL

:.Drime qi s6-qi fundamenteze opiniile, decent, cu respectarea ordinii de drept 9i a bunelor

'-. O. bun6-credinfd, prin respect, cinste, corectitudine qi amabilitate in rela{iile cu alli

: sau cetdfeni, persoanefrzice saujuridice;

..,.*:H::'ilid"#; qi transparenla peniru activitatile desfbqurate in exercitarea funcfiei lor

p,rana fi supuqi monitorizdrii cetdjenilor;

nu divulge informalii care nu sunt publice qi fac parte din obligaliile de serviciu ale

ui public;
ionarii publici au obligalia de 3.".19"e atingere ii?fl"]:1"ry*lt]*ii
ffi;;dffir".riiatii sa:u instituliei publice in care iqi desfbqoard" activitatea'

cucaleintr[inlegEturdinexercitareafunclieipublice,prin:
unor expresii j ignitoare;

r unor aspecte ale vielii Private;
unor sesizdri sau pldngeri calomnioase'

- Funclionarul public ce face parte din administrafia publicd locald, respectiv din aparatul

crte obligat:
Constitulia qi legile !6rii;
#J;iilbd^*uip."r* dec6t interesul personal, in exercitarea funcliei publice;

acelaqi regim juridic in situalii identice sau similare;

ffi;ffiil#'"Jriu"rtil" de serviciu ra timp, cu responsabilirate, competenfd, eficien!6,

dine gi conqtiincio zitate1,

db6 o atitudine obiectiva, neutrd fald de orice interes politic, economic, religios sau de alti

- :sercitarea funcliei Publice;
i :iimine in procesuf decizional orice formd de discriminare bazatd pe aspecte privind

I",ili,,ir#i" ?,L."se qi politice, starea materiald, sdndtatea, varsta, sexul sau alte

_ - solicite sau s6 nu accepte, direct ori indirect, pentu ei sau pentru a[ii, trreun avantaj ori

- n consid efareafuncfiei publice p" .* o a.1in sau sa abuzezein vreun fel deacea:'1*:tifr

:##;i1;iu,ffiffi.ffi;;;;*ut, decent, cu respectarea ordinii de drept qi a bunelor

ie de bund-credinfd, prin respect, cinste, corectitudine 9i amabilitate in relaliile cu alli

i sau cetdfeni, persoane frzice sau juridice;

- =-.igure deschiderea qi transparen\a pentru activitdlile desfbqurate in exercitarea funcfiei lor

prtarra fi supuqi monitorizdrii cetdfenilor;

ra nu divulge informalii care nu sunt publice qi fac parte din obligaliile de serviciu ale

=il,|"1ii'!,uu.i 
au obrigaliu g. 3.,u .1gu'1 

atinqell lilff^'l:-l'*l1il-'1,"u"' *:*ttl
ui public;
lonarll puuugr av wuil6qyr4 sv * "." .:. --- 

^ 1 -E_^^.-x ^^+:-,i+^+^-
din cadrul autoritafisa:u instituliei publice in care iqi desfaqoard activitatea' precum $1

cu care intr6 in tegalura in exercitarea funcfiei publice, prin:

unor expresii j ignitoare;

l-uirea unor aspecte ale vielii private;

, --area unor sesizdri sau plAngeri calomnioase'

l- Principiile care guveffrcazaconduita profesionala a functionarilor publici sunt urmatoarele

rryrematia constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a

rca Constitutia si legile tarii;

:r--r3tea i,rteresul,ii^il;ii;, principiu conform "111 1"^"jt^"-1f':"*::':i"i:,il*:::'ot'u" '

demnitSlii
precum qi

; ,d;**J; d.;;i i"i.resul personal, in exerc itarea functiei publice;

: $area egalitatii de tratament u tttuit'itor in fata **']11l^:t:'^',Ttii:t#i:t'lt}i|,iiii[":,'#
ffif rf#iffilpruri.i au indatorir.u a. a apticaacelasi regim juridic in situatii identice



functiei publice;
o.u -orulu, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa

----:ct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea

: -:,ice pe care o detin Sau Sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

:.-itatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa aiba o

.:iectiva, neutia fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in

gu.rairii si a exprimarii, principiu conform cantiafunctionarii publici pot sa-si exprime si

inteze opiniile, cu."rp."lur"* ordinii de drept si a bunelor moravuri;

si corectiiudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea

Je serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

ierea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii publici

functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

- .-,rme de conduita profesionald a funclionarilor publici

serviciu public de calitate

calitate in benefi ciul cetatenilor,
in practica, in scoPul realizarii

ii publici au obligati a de a asigura un serviciu public de

'ei activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor

autoritatilor si ale institutiilor publice.

: ::citarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament

---r:. precum si de a urigrru, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a

__--.rid"r"u publicului In integritatea, imparti alitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor

fald de Constitulie qi lege

lEstarea eticii profesionale.
Lstionarii puUtici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului

t, dator ata naturii functiilor publice detinute.

fata de autoritatile si institutiile publice

, _-::.crnarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele 1or, sa respecte Constitutia, legile tarii si

. - _-3 pentru punerea in ap"lica." a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin,

Fuctionarii publici au obligatia de a apara

-:. care isi desfasoara activitatea, precum si

::ejudicii imaginii sau intereselor legale ale

in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei

de a se abtine de la orice act ori fapt care poate

acesteia.

autoritatii sau

cu proiectele

: -:-.'tionarilor publici le este interzis:
,; :rprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea I

- =- publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori

:::r-ederile alin. (2) lit. a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada

'-'. daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene'
1--,^r--:.-^^ :.^r^-*^+::.r^ hrr qrr noron+o, nrrhlic snrr remiterea dOCUmentelOf Cafe COntin
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1t
cu acordul conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul public

-- i desfaso ar a actlitatea.
ile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala

interes public celor interesati, in conditiile legii.publici de a fumiza informatii de

opiniilor

:-Jeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea

--:blice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau

. :ublice in care isi desfasoaraactivitatea.

.::ivitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se

-:ntati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
:=:uie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de

publica

iile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici desemnati in
:e conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

: .-- :,ionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
: :,: reSpecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori

-: : :ublice in care isi desfasoara actlitatea.
-. :,zul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot parlicipa la activitati sau

::blice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul

-,r-rcial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

politica

functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

::numirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa permita utilizatea
publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale,i sau imaginii proprii in actiuni

. scopuri electorale.

::latiilor ?n exercitarea functiei

- :=-atiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
obligati sa aiba unprecum si cu persoanele frzice sau juridice, functionarii publici sunt

lr ent bazatpe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

Futionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si

din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activrtatea,

, -: cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:
' '- . ,.irtarea unor expresii jignitoare;

- - -' '- -irea unor aspecte ale vietii private;
- ', ,-.r:ea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

rezolvarea clara

demnitatii
precum si

: 
-:,::-trnarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru

-: _-:__1 ^ -^1.:a^a::



oricarei forme de discriminarebazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile

:,rlitice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
-- ::alizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor,

:-. itatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea normelor

=,..',.urut. la alin. (1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

.r cadrul relatiilor intemationale

ii publici
institutii de

sa promoveze

care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii

invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter intemational

o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o

: --'. nd aspecte nationale sau dispute internationale'

=;-:sarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o

:ile cu reprezerrtantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii

conduita corespunzatoare
gazda.protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii

privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

- ::blici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt

:: .: sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
.-:-3r-i sau de natura politica, care le pot influentaimpartialitatea in exercitarea functiilor

ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii'

la procesul de luare a deciziilor

in evaluare

iooarii publici din subordine.
ii publici de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile

. escluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii

cn principiile prevazute 5n prezentul cod.

:rerogativelor de putere Publicd

-rzisa 
folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevaztste de lege, a

fu fiDctiei publice detinute.

-iritatea 
de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative,

-- :;- ce participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisa

. . -:-:rii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale

: :::::area atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au

- .:-.:ure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica

r-: . : -.mpetentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aproba

:., =-:, uii, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale



onarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in
sugereze acest lucru, promitandu-le-- sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le

unor avantaje materiale sau profesionale.

resurselor publice

narii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a
.Jministrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca

publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice

ii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea
a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice

.-..:zis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru
.;eStOra.

functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietateaprivata a statului sau a
.:ministrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

-- - I luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
, - calitatea bunurilor care urmeaza safte vandute;

a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizareavanzaii bunului respectiv;
pnate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la carc persoanele

:3 cumpararea bunului nu au avut acces.
itiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii unui

--- :roprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.
ilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate

- - :rivata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

. :=-.-area normelor de conduita profesionala atrage raspunderea disciplinara a functionarilor
- , rditiile legii.

CAPITOLUL V
CODUL DE CONDUITA AL PERSONALULUI CONTRACTUAL

DIN CADRUL PRIMANIU LOPADEA NOUA

care guverneazd conduita profesionala a personalului contractual sunt urmatoarele

',.:iea interesului public - principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de

-nteresul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor functiei;
- - -::rea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice -

- - - Jbrm caruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
- : ,..,-e sau similare;* . ' ..nalismul - principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a indeplini

:= serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;
:::,--.:alitatea si nediscriminarea - principiu conform caruia angajatii contractuali sunt obligati
caitudine obiectiva, neutra fatade orice interes politic, economic, religios sau de altanatura,
inea atributiilor functiei;
' :- -.-'tea morala - principiu conform caruia personalului contractual ii este interzis sa solicite

pentru el sau pentru altul, vreun avantq ori beneficiu moral sau- - -:r.3. direct ori indirect,
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ra si corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in indeplinirea

de serviciu, personalui contractual trebuie sa fie de buna-credinta si sa actioneze pentru

conforma a atributiilor de serviciu;
si transparenta - principiu conform caruia activitatile desfasurate de angajatii contractuali

a atribuiiilor functiilor ior sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

de conduita profesionala pentru personalului contractual din cadrul aparatului de specialitat

al primarului comunei

:e conduita prevazute mai jos sunt obligatorii pentru personalul contractual din aparatul de

al primarului comunei LOPADEA NOUA

: : ieDer&le de conduita profesionala pentru personalului contractual din cadrul institutiei ce vor
-,. -n Regulamentul de Organizare si Functionare sunt cele referitoare la :

=,:i. precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a

unui serviciu public de calitate

::-."rnolul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul

:- .:. prin parlicipare a activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in ptactica, in scopul
- :ompetenteloi autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa

_.-...d.r.u publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor

Constitutiei si a legilor

--,:"iatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii

*r - ,1eZe pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le

: - :espectarea eticii profesionale.

--.:sonalul contraciual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea

. -- -i unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

fata de autoritatile si institutiile publice

.- =::.-rnalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul autoritatii sau institutiei
de la orice act ori faPt care Poate-: care isi desfaso ara actlitatea, precum si de a se abtine

::ejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

--;ajatilor contractuali le este interzis:
.. -ip.i*e in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii sau

,l ^+-^+^^iil^ ^^oo*oia ^.i ^r, nrnipnfcleprUti"" in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele

l.rr caracter normativ sau individual;
sa taca aprecieri in legatura cu litigiile afTate in curs de solutionare si in care autoritatea sau

_. publica in care isi Jesfaso uru u"iiuitutea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest

,. ::n.aluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele ptevazute de lege;

.: :ezr,aluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este de

-- j.: arraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor

- .--j publi.i sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor ftzice sau juridice;

, ,: .;orde asistenta si co.rr.,ltanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de actiuni

--= --:i de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara



prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatialegala
contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

inirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta demnitatea
promovarea intereselor autoritatii sau institutiei-:..nute, coreland libertatea dialogului cu

- :are isi desfasoaraactivitatea.
r.:r'itatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se

atitudine concilianta si sa evite
i de considerente personale.

. ,:rimarea opiniilor, personalul
:.rnfl ictelor datorate schimbului

contractual trebuie sa aiba o
L de pareri.

publica

cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnate in acest
ucatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

'-::iatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
::buie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii
-..ei publice in care isi desfasoara actlrtatea sau mandatul dat de demnitarul in cabinetul

incadrati.
- rzul in care nu sunt desemnati in acest

i publice, avand obligatia de a face
:= r'edere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi
;itatea politica
- :sercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

- : =:ticipe la colectarea de fonduri pentru actlrtatea partidelor politice;
- .-rnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
- - -'laboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice sau

;are fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;
- :fiseze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte inscriptionate cu

:enumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite utilizarea
activitati comerciale,sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei

si in scopuri electorale.
relatiilor in exercitarea atributiilor functiei

- :elatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei
in care isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele frzice sau juridice, angajatii

i sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si

. =:sonalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei
or din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea,
or cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin:

- :ebuintarea unor expresii j ignitoare;
::n'aluirea aspectelor vietii private;
: -:mularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
-r:rsonalul contractual trebuie sa adopte o atitudine imparliala si justificata pentru rezolvarea
.- et-rcienta a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul

:i cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:
Promwarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la
si categorie de situatii de fapt;
:--minarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile

si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

sens, angajatii contractuali
cunoscut faptul ca opinia

pot participa la activitati
exprimata nu reprezinta
de sfaso ara activ itate a.

si demnitatii
precum si ale

- , --Juita in cadrul relatiilor internationale

4il
a



sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o

iile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima opinii
:. -' ind aspecte nationale sau dispute internationale.

ile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aiba o conduita corespunzatoare
rrotocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

-: privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor
- - rtractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice
- :are le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au

- de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta imparlialitatea in exercitarea
: -:lice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
-:.rarea la procesul de luare a deciziilor
-:.rcesul de luare a deciziilor angqatii contractuali au obligatia sa actioneze conform

legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
'"tii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea sau

- -:lica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
.-, itate in evaluare

: -:citarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia sa

,-.--tatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul contractual

I contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate
:: er.aluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propune

:r'ansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente
su morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

r:-:,:alul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
cu principiile prevazutela art.3.

abuziva a atributiilor functiei detinute
. :-,.ralul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decat

de lege.

'- :ctivitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori
:: ;ontrol, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de foloase sau avantaje in interes

. i producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.
---.':atii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice natura,

institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.
--- -.jatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angqati contractuali sau functionari

. i.: :e inscrie tn organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a nu le sugera acest
: - - :ritandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.
: -'JAt ea resurselor publice

--.-=onalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si
administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie

- :roprietar.
r::-.:n?lul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand

- -. . sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.
:....rnalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care ii revin, folosirea

=:lcienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
.-.:sonalului contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
:= ii este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice
rtahzarea acestora.

- -:-:tarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri
---;e angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietateaprivata a statului sau a

administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:
:,::J a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre

ori calitatea bunurilor care urmeaza safie vandute;
- -- -I ^ -^*:^.1.^^+ :-^ ^,-^-^:+^-^^ ^+-:L,,+::l ^- A^ ^^--,:^:,, I^ ^-^^-:-^-^^ .,^^-^-:: L"-"1',i -^.^^^+;',.



itiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii unui
-r proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

----:ajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat celeprevazute de lege.
alin. (1)-(3) se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii tranzactiilor prin
ia conflictului de interese.

interpus

normelor de conduita profesionala atrage raspunderea disciplinara a personalului
in conditiile legii.

privind fapte de incdlcare a legii

unor fapte de incalcare a legii de cdtre persoane, prevdntte de lege ca fiind abateri

directa cu infracliunile de corupfie, infracliunile de fals si infracliunile
sau in legdtura cu serviciul;

i impotriva intereselor financiare ale Comunitdlilor Europene;
- '-i sau tratamente preferenliale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor

din cadrul administrafiei publice centrale, administraliei publice locale,
Parlamentului, aparatului de lucru al Administraliei Prezidenliale,

de lucru al Guvernului, autoritdlilor administrative autonome, instituliilor
de cultura, educalie, sdndtate asistenta sociala, companiilor nalionale

autonome de interes national si local, precum si societatilor nationale cu
- _. -!11.,

politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor
numite politic;

i ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;
legale privind achizitiile publice si finantarileprevederilor

sau neglijenta in serviciu;
i neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,retrogradare si

din functie;
i ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu neresp ectarea

de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau clientelare;
rea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al autoritatilor

-:-.titutiilor publice si al celorlalte unitati;
altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel al

..:resului public.
privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, poate fi facuta, alternativ

.:----: ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;
- -:-.'atorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din

in care se semnaleaza----:3 parte persoana care a incalcat prevederile legale, sau
..:rala, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

dsiilor de disciplina sau altor organisme similare din
institutiei publice sau al unitatii din care face parte persoana

1n

de

cadrul autoritatii
care a incalcat

,qmelorjudiciare;
qaelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a

: :, itatilor;
-,. :ilor parlamentare;



3

,r publici, a personalului contractual

i de disciPlina sau a altor organe
si a altor categorii de Personal

,i*itut", av6rtizorii beneficiaza de

. fftr:; public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, panala

rrului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizue'

ina sau alte organi#;';i;ii"; din cadrul *"t1i}::*:"::1
f :T;;fffi;;it"#;"urig"ti" de a invita presa si un reprezentant

I as o ci ati ei pro fe siond t' a''t"rrtt'l s e face prii 
::::"T 

ti,'":i::il;
_l"ff"rTflffi:llilii*,", publice sau a.unitatii bugetare, cu cel putin

.:aintea sedintei, J;;;;ii"nea nulitatii raporiului si a sanctiunii

fu-ate.

r.e cel reclamat prin avertiz ueaininteres public e9f s3f ierarhic' direct sau indirect' ori

s.Etrol, inspectie ,i;;;;-aiv"*aorfi*:Xia de disciplina sau alt organism

;rlL;ffi avertizorului, ascunzandu-i identitatea'

CAPITOLUL VI.
SANCTIUNI

FiltareaprevederilorprezentulYifq*i*entatragedupasinesanctionareasalariatilorin
r.i art.70 din Legea ig"gil999 privinl Statutul Functionarului Public'

:##*TJ'f#il1,t'il?*1re=o-,*rurcusffi s"-IlT:"tlil,#i1.,*.:,;lil'",::..; 
[.#,o;"l::ff#"Hffi [iffi ; t. i;;;, 1 8 8/ 1 ee e privind statutul Functionar,or

;t"lni';';J";; ffi^a;;;l' desrEqurat intre orele 8'00

a1"" rif", ,"tp."ti' sdmbdta qi duminica'

CAPITOLUL VII.
DISPOZITII FINALE

k-ederile prezentului Regulament t-" ::-Ttl::"y:"::^alte 
dispozilii cuprinse in acte

, : : c i fi c e in vi go ar e 
; 
u" 

" 
u'." 

"r,': 1l-', 3-*YT:,Tfi 
t::tf,

':i:;'i'1i"u"X'#;1:iilffi':,"X,1"ffil;"I#;ffi;;ea 
Noua' indirerent de runclia pe

: - : ^ ^1 i ^ o -'o.,od eri I e nrezentului Re gulament'
3,'I:*i,il,'STllxj:xJ]:'"i"il.",11ii:"r::::,:;il1']ix;;il?I*H}:?,Tffll

:-tJ[,:1:::l;ffiHffft,il8!',il'*t +::lijitili"i'Lu'irrle 
runclionarilor pubrici ei

.I:^ffi ;j';t";il;ip'i*a'i"i-"omuneit:ryl?1,Yll;
r :rltlrl regulament intr[ in vi .':Hffi##i"iii"rtuareaprinqedinlaconsiliului
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