Anexa la hotararea nr. 26/2011

REGULAMENT
de

Organizare si Functionare

lui de specialitate al primarului comunei LOPADEA
NOUA

CAPITOLUL I. ORGANIZAREA S| FUNCTIONAREA
PRIMARIEI COMUNEI LOPADEA NOUA

GENERALE

-+ comunei Lopadea Noua se organizeazd si functioneaza potrivit prevederilor Legii nr.
“icata privind administratia public locald i ale prezentului Regulament de Organizare

~+ comunei Lopadea Noua este o structura functionald cu activitate permanenta care duce
. wararile Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale
locale.
. regulament stabileste procedura de desfasurare a activitdtii institutiei, atributiile
. &= soecialitate si administrativ din aparatul propriu al aparatului de specialitate al

wnei Lopadea Noua.
viceprimarul, secretarul comunei Lopadea Noua, impreund asigurd conducerea
nelor comunei, rezolva, gestioneaza si raspunde de treburile publice in interesul
mel.

~~ura organizatoricd a Primériei comunei Lopadea Noua si a aparatului de specialitate al
weecum si numérul maxim de posturi, sunt cele previdzute in organigrama aprobatd prin
= tului Local nr. 15 din 13.08.2010 care face parte integrantd din prezentul regulament.
" == tiul Local poate infiinta si organiza in cadrul structurii sale si alte compartimente pe
~tate, potrivit specificului si nevoilor locale, n conditii de eficienta.
“liatea de constituire a acestora, relatiile intre compartimente, cele dintre acestea si
sieaza potrivit prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
-+ comunei Lopadea Noua este alcatuitd din primar, viceprimar, secretarul comunei §i
- =litate al primarului comunei Lopadea Noua.
- Primiriei comunei Lopadea Noua este asiguratd de primar, viceprimar si secretar.

=ste seful administratiei publice locale si raspunde in fata Consiliului Local de buna
pesicla.

comunei Lopadea Noua indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

. -~ -rcitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

~ == =ritoare la relatia cu consiliul local;

==t=ritoare la bugetul locak,

4 <erviciile publice asigurate cetitenilor;

hd,



= iucerea si coordonarea intregii activitdti a Primariei;
~rn compartimentele Primariei intocmirea proiectului bugetului anual de venituri §i
~omunei Lopadea Noua si al activitatilor autofinantate, pe care le supune spre aprobare
plocal;

~=cte de hotarari si le supune dezbaterii Consiliului Local, potrivit competentelor acestuia;
- - area hotirarilor Consiliului Local;
~<iliului Local, anual sau ori de cate ori este necesar, informari privind starea economica
. -omunei, in concordantd cu atributiile ce revin autoritétilor administratiei publice locale;
Lrinea publicd si linistea locuitorilor, prin intermediul gardienilor publici, cu ajutorul
~politiei, pompierilor si protectiei civile, care au obligatia sa raspunda solicitarilor sale, in

P

. =aspunde de executia bugetard pentru toate activitatile si actiunile finantate din bugetul

= < pentru activitatile finantate total sau partial din surse extrabugetare;

-~ compartimentul buget-finante, stabilirea, urmirirea si incasarea impozitelor, ale taxelor

“wxslor speciale si ale altor venituri ale bugetului local si raspunde de cheltuirea sumelor

m prevederilor bugetare;

= ==spunde, in limita prevederilor bugetare, de realizarea investitiilor si lucrérilor publice;

+ orezintd spre aprobare Consiliului Local contul anual de executie a bugetului local;

.- intarea constructiilor executate pe domeniul public fard autorizatie de construire;

| - - interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor manifestari
. ravin ordinii de drept ori atenteazd la bunele moravuri, la ordinea si linistea publicd;

Compartimentul de Urbanism emiterea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
—~form documentatiilor de urbanism aprobate, cu respectarea prevederilor Planului

“-neral, Planului Urbanistic Zonal si Planului Urbanistic de Detaliu;

= saspunde de inventarierea anuald a bunurilor, de administrarea si valorificarea, conform

.lor care apartin comunei Lopadea Noua dupa caz;

~omuna in raporturile juridice cu celelalte persoane fizice si juridice din tard si din

~spectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei

warii, a decretelor Presedintelui Romaéniei, a hotararilor Guvernului, a actelor emise de

. 2= alte autoritdti ale administratiei publice centrale, a hotirarilor Consiliului Judetean;

_ ~orarea unei strategii coordonate in sfera informatizarii activitétilor din Primarie;

- de sef protectie civild si presedinte al Comitetului Local pentru situatii de urgentd isi

epurilor §i obligatiilor ce-i revin, asigurd masurile pentru prevenirea si limitarea urmdrilor

-+ catastrofelor, incendiilor, inundatiilor, epidemiilor, epizotiilor, impreund cu organele de

2 statului, precum si ca urmare a instituirii starii de necesitate sau de urgentd, dupa caz; in

soate mobiliza populatia, agentii economici si institutiile publice din municipiu, care sunt

—vecute masurile stabilite;

Esedintele Comisiei Locale de Aplicare a Legii Fondului Funciar, calitate in care asigurd si
= aplicarea prevederilor Legii nr. 18/1991 privind fondul funciar, republicatd si ale Legii

L egii nr.247/2005;

. == reprezentant al statului exercitarea atributiilor de ofiter de stare civild, precum si a

cu privire la organizarea si desfdgurarea alegerilor;

+ asigurd consultarea populatiei prin referendum, cu privire la problemele locale de interes

- e baza hotérarilor Consiliului Local;

. cererea Consiliului Local informari si rapoarte privind executarea hotararilor adoptate de
acal;

“nsiliului Local, in primul trimestru un raport anual privind starea economica, sociald si de

2 baza datelor puse la dispozitie de compartimentele Primariei, precum si de institutiile

= raza comunei §i a autoritatilor descentralizate ale ministerelor in teritoriu;

“onsiliului Local din initiativa proprie sau din initiativa altor persoane fizice sau juridice,

“Iului de “cetatean de onoare” al comunei

sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu sau
= il et S e e saatn i dTcaAd Tl aparatului de



S

“horarea Regulamentului Local de Urbanism §i a documentatiilor de urbanism si
“=sitoriului si le supune aprobdrii Consiliului Local si ac

wu respectarea prevederilor acestora;

tia de ordonator principal de credite;

ssiliului Local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii, numarul
= Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului propriu de specialitate;
activitatea functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul Priméariei si din
~=steia aplicand, in acest sens, celor care comit abateri disciplinare, dupd caz, sanctiunile
= lege, Statutul Functionarilor Publici in baza propunerilor conducitorilor, precum si la
comisiilor de disciplind ce se constituie in vederea cercetarii abaterilor disciplinare ale
publici;

-.= posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul serviciilor;

1= de evaluare a performantelor profesionale si salariul functionarilor publici din aparatul
personalului contractual din serviciile Primariei.

- previzute de lege cu privire la desfasurarea adundrilor publice organizate de cetdteni in

padea Noua ;
AR

=it art. 57 alin.(2) din Legea 215/2001 privind administratia publica locald, republicata,
este subordonat primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega
e salc.

& sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

. In calitate de autoritate executivd, viceprimarul rdspunde pentru activitatea sa in fata
- Local si a primarului comunei Lopadea Noua. Are in subordine compartimentul deservire
== dispozitia primarului ,viceprimarul comunei Lopadea Noua, , se delega pentru a indeplinii

== atributii:

« supravegheazi activitatea paznicilor din satele componente ale comunei Lopadea Noua;
w23 si intocmeste programul lucrarilor cu persoanele care au obligatia de a efectua lucrari in
~eunititii(beneficiarii de prevederile L.416/2001).

* sentru controlul depozitarii degeurilor menajere , industriale sau de orice fel pentru

“+ igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru decolmatarea

w2z si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor pluviale ;

=== pina la desfiintare a gropilor de gunoi ;

- drumurilor judetene si a intregului domeniu public de masinile si tractoarele agricole,care
~w= si stationeaza pe acestea ,neregulamentar ;

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

- modul de folosirea a pasunilor,a pasunatului organizat si a animalelor lasate libere si

- =axei de pasunat stabilita prin contractele incheiate in acest scop ;

- inscrierea tuturor autovehiculeleor si acordarea de numere interne tractoarelor

~-ulate stabileste traseul acestora facind cunoscut acest lucru postului de politie de pe raza

. .

- =2 tuturor detinatorilor de utilaje agricole care presteaza lucrari agricole in afara celor
altor persoane ,si declararea veniturilor realizate din acestea in vederea evitarii evaziunii

i de inventarul domeniului public si privat al Primariei ;

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

= impreuna cu compartimentul de resort la implementarea proiectelor ,si licitatii;

=== primarul ,in prima zi lucratoare a fiecarei saptamini despre modul de implinire a sarcinilor,
- - constatate in cursul saptaminii ,si stabileste impreuna cu primarul programul de lucru pentru

saptamina in curs ;
2} Viceprimarul colaboreaza cu agentii economici si institutiile publice care se afld sub

~ =2 Consiliului Local .
e 1 Taoe e inaarcinart date de consiliul local ori de primar.



‘E1 LOPADEA NOUA

. comunei este subordonat primarului , este functionar public de
= juridice sau administrative. Secretarul se bucurd de stabilitate in functie
- partid politic sub sanctiunea destituirii din functie.
swate 11 sof, sotie sau rudd de gradul intdi cu primarul sau viceprimarul sub
i i
suspendarea, modificarea, incetarea raportului de serviciu si regimul
. == fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si

~or sale, secretarul colaboreaza cu viceprimarul, precum si cu institutiile
et de interes local.

w==i Lopadea Noua, coordoneazd, potrivit organigramei compartimentul
smpartimentul social

~ommpetentelor ce-i revin, secretarul indeplineste urmétoarele atributii:

“u la sedintele Consiliului Local

smicle, de stare civild, autoritate tutelard si asistenta sociala , agricol ,din cadrul
“oecialitate al primarului;

¢ hotarari ale Consiliului Local, asumandu-si rdspunderea pentru legalitatea
hotardrile pe care le considerd legale;

= ate dispozitiile primarului , hotarérile consiliului local

“.2.22 de specialitate consilierilor locali, primarului, viceprimarului i aparatului de

N

= & semneazd corespondenta;

== corespondentei in termenul legal;

2 procedurilor de convocare a Consiliului Local, in baza dispozitiei primarului, si

@& secretariat;

supuse dezbaterii Consiliului Local;

“= Z¢ comunicarea hotérérilor Consiliului Local catre Institutia Prefectului Judetului

ar ou mai tarziu de 10 zile lucrdtoare de la data adoptarii, in vederea exercitarii de

ui de legalitate;

2= de comunicarea dispozitiilor emise de primar catre Institutia Prefectului Judetului

5 zile lucratoare de la semnarea lor, in vederea exercitarii de cdtre prefect a

ERRTLIIC.

wwx (= cunostinta publicd a hotardrilor si dispozitiilor cu caracter normativ in termen de

“omunicdrii oficiale catre prefect;

=mia si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a

= _ in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
“canile si completdrile ulterioare,

semndmri de pe inscrisurile prezentate de parti si confirmd autenticitatea copiilor cu

“n conditiile legii. :

.o stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare a Consiliului Local al

g=2 Noua;

srocesul - verbal al sedintei Consiliului Local, pe care il supune aprobdrii consilierilor

=222 hotararile consiliului local,

arhiva si evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

sowre! Comisiei Locale de Aplicare a Legii Fondului Funciar si indeplineste atributiile
.= Legeanr. 18/1991, privind fondul funciar completatd si modificata cu Legea nr. 169/1997

- 1 2000,

= sedintele comisiei de fond funciar , redacteazd procesele verbale ale gedintelor si

semnarea acestora de cétre toti membrii comisiel

== si elibereazi la cererea persoanelor interesate formularul anexa 24, anexa 8§;

¥



fsa de evaluare a performantelor profesionale, individuale pentru personalul din

=le pe care le coordoneaza;
i privind acordarea de premii si alte stimulente personalului din compartimentele din

rmarea permanentd a primarului in legétura cu problemele specifice;

“tura cu institutiile publice din comuna si face propuneri primarului sau Consiliului Local,

==iru solutionarea problemelor legate de buna lor functionare;

activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale ;

* sentru organizarea si desfagurarea alegerilor locale si generale;

crarile necesare desfasurdrii procesului electoral conform competentelor ce revin Primariei

wr=z publicatiilor privind delimitarea sectiilor de votare, asigurd listele electorale pentru
“otare, rezolva eventualele contestatii depuse de cetédteni cu privire la omisiunile sau erorile

i 2 alegitori;
“u23 activitatea de organizare a recensamantului populatiei si a recensdmantului agricol;

in audienta cetatenii comunei Lopadea Noua;
segistrul de evidentd si numerotare a hotararilor Consiliului Local si registrul de evidentd a

or emise de cétre primar;

‘2 sediul autoritatii publice minutei sedintei publice, incluzand si votul fiecdrui membru, cu
wzzurilor 1n care s-a hotarat vot secret;

minutele sedintelor publice;

un dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu care va fi numerotat, semnat si sigilat

cu consilierul care conduce sedinta.
© =ind se considerd necesar, sedintele publice pot fi inregistrate i facute publice, la cerere, in

Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, prin functionarul

in acest sens;

= =ste de redactarea si intocmirea proceselor-verbale de sedinta i de semnarea acestora;

=i catre compartimentele de specialitate petitiile adresate Primériei si Consiliului Local

OG nr.27/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, in vederea solutiondrii lor in

¢ legal;

= documentele si materialele necesare intocmirii buletinelor de vot secret;

=azd la redactarea proiectelor de hotérare si le avizeaza pentru legalitate.

= 2 cunostinta publicd rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului ;

% convocarea consilierilor si a delegatilor satesti la sedintele ordinare, extraordinare si de indata
~wmsiliului Local si la sedintele de lucru ale comisiilor de specialitate;

=273 dosarul cu hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului;

=, in termenul stabilit de Legea nr. 215/2001, actele administrative emise de primar si Consiliul
‘n vederea exercitdrii controlului de legalitate, Institutiei Prefectului Judetului Alba;

=de solicitarilor si cererilor supuse dezbaterii in sedintele de consiliu

wce evidenta prezentei la sedinte a consilierilor §i intocmeste fisa de prezentd pentru plata

smnizatiilor ce se cuvin acestora, o avizeaza $1 o transmite Compartimentului contabilitate pentru

suarea platilor;
orarea cu CMJ Alba si Structura Teritoriala Pentru Probleme Speciale Alba.

sesponsabil cu evidenta militard
‘wmeste cererea de mobilizare la locul de munca precum si actualizarea acesteia 1n situatiile cerute

semeste fisa cu existentul bunurilor rechizitionabile

“rdoneaza, verificd si raspunde de modul de completare a datelor inscrise in registrul agricol

© 22 acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol

ce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol

14. Secretarul poate coordona si alte compartimente ale aparatului propriu de specialitate al
idtilor administratiei publice locale, indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau

=dintate de Consiliul Local ori de Primar .



CAPITOLUL IL
W_TIONAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

COMUNEI LOPADEA NOUA

“wecalitate al primarului  este alcdtuit din compartimente de specialitate
P-mariei , anexa nr. I la Hotdrdrea nr. 15/13.08.2010 a Consiliului Local al

+ =sigurd indeplinirea sarcinilor ce revin primariei comunei Lopadea Noua ca

hisce locale.

we aparatul propriu rispunde de executarea lucrdrilor potrivit atributiilor

. o ament, asigura aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de

. Romaniei, a deciziilor Prefecturii judetului Alba, precum si a deciziilor
g== Noua.

& =miele compartimente ale Primdriei comunei Lopadea Noua se face prin

seestora, iar legdtura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a
« = siratiei de stat, prin reprezentanti legali ai Primariei.

“= de specialitate prezintd, la cererea sefului ierarhic superior, ori de cate ori

~wnd activitatea pe care o desfdgoara.
~etimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii la

szitor a sarcinilor ce le revin.
ssecificul activitatii fiecdruia, si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
“uimul aparatului propriu intocmesc proiecte de hotardri si dispozifii pe care le

wederea emiterii acestora.
“-=ducere din aparatul de lucru al primarului com. Lopadea Noua, din dispozitia

\.cerii Primariei , vor putea stabili si alte sarcini decét cele prevazute in prezentul
se=sonalul din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate

= =i indreptatiti sa le aduca la indeplinire.
wwei= de specialitate care alcdtuiesc aparatul de specialitate al primarului

+ <= subordoneazi conducerii Primdriei, potrivit organigramei si au urmdtoarele

=

“sienlinirea dispozitiilor primite de la sefii ierarhici superiori;

== actelor in termen legal;
. i= specialitate previzut de art. 44 alin.(1) din Legea nr. 215/2001 privind

% ocala, republicatd;
== = intocmirea si tehnoredactarea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al

Noea:
= &= vedere formal, proiectele de hotaréri supuse dezbaterii Consiliului Local;

w== Comisiilor de specialitate si la sedintele Consiliului Local;
== Nomenclatorului Arhivistic al Primariei Lopadea Noua arhivarea actelor §i

e le produc ;
== corespondentei cétre solicitanti;
e ooarilor inlegdturd cu stadiul de solutionare a cererilor aflate in sarcina

o= cetatenii care au probleme legate de activitatea compartimentului;

“wwmirea regulamentelor sau instructiunilor, precum si a oricdror acte cu caracter
“u= in legaturd cu atributiile Consiliului Local, ale conducerii executivului si fac
—Jdificarea sau revocarea actelor normative ce nu sunt in concordantd cu legislatia in

- hotararile Consiliului Local sub coordonarea primarului, viceprimarului si

wounile organizate privind consultarea cetdtenilor prin referendum si finalizeazd

rarea activititilor privind recensdmantul populatiei;

- - modificare a hotirarilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului comunei
ului de Organizare §i Functionare a

_ 2= actualizare, abrogare a acestora si a Regulament
i s = 2ol v - e 4 I (T, SRR, (Pt ey SIS U, St . WS 17 1. B M



de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor care revin compartimentului
. & arhiva , pe bazd de inventare, dosarele constituite;

. s=iacteazd corespondenta specificd repartizatd biroului
de specialitate a Primarului comunei Lopadea Noua este constituit din urmatoarele

2! Financiar- contabil
sl Agricol

ent Social

smentul Stare Civild

TIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL

Compartimentul ~ financiar -contabil funcfioneaza cu doi consilieri care sunt
“ i si care sunt in subordinea primarului §i au in principal urmitoarele atributii:

-~ de fundamentare a impozitelor si taxelor locale ce se constituie venituri la bugetul

= contribuabili persoane fizice, persoane juridice, asociafii familiale, etc.;

wmenteazd instituirea de taxe speciale pentru serviciile publice create la nivelul comunei

in scopul satisfacerii unor nevoi ale cetatenilor colabordnd in acest sens cu celelalte

T3] e;

= pentru acordarea esalondrii §i amandri la plata pand la sfarsitul anului calendaristic,
c=ri de majordri de intdrziere pentru impozitele si taxele locale

-~ru cazuri i motive temeinic justificate in vederea aprobarii acestora de catre Consiliul

= pentru majorarea sau diminuarea impozitelor si taxelor locale stabilite in suma fixd in
aute de lege;

=223 propunerile privind indexarea anuala a impozitelor si taxelor locale; precum si
mvit legii;

J= recuperarea sumelor restante datorate de agentii economici pe cale de decontare
. =xecutoriu sau prin executare silita, potrivit legii, asupra elementelor patrimoniale ale
“ c=7ul neachitirii la termen a impozitelor si taxelor locale stabilite de Consiliul local;

+ raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarea disciplinei
. bugetare, in scopul identificarii, impunerii si sanctiondrii evaziunii fiscale i atragerea de
: mentare la bugetul local;

== de control financiar preventiv si stabileste normele necesare pentru respectarca
* . cuprinse in Legea contabilitétii;
sroiectul bugetului de venituri §i cheltuieli al comunei Lopadea Noua
o= Raportul primarului privind Proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei

= maportul privind contul de executie al bugetului local;

=xecutia bugetului de venituri si cheltuieli;
 =ispunde de incasarea veniturilor bugetului local si utilizarea acestora conform prevederilor

“wocmirea si tehnoredactarea documentelor emise , a proiectelor de hotéréri si a referatelor
o ~=spectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuald a bunurilor , integritatea,
+ paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu, utilizarea valorilor
= orice fel, declararea si casarea de bunuri, efectuarea in numerar sau in cont a Incasarilor si
i\ = = siin valuta de orice naturd,

=223 propunerile de virdri de credite de la institutiile finantate din bugetul local, le analizeaza
e s Taoale Mataoemeste referate de specialitate privind aprobarea acestor



$6

srimeste darile de seamd contabile de la institutiile care sunt finantate din bugetul local, le
sunt in concordantd cu cifrele aprobate si nu exista depisiri de credite, dacd sunt
conform instructiunilor Ministerului Finantelor; asigurd centralizarea acestora si intocmirea
=a proprii, pe care le depune la termenele fixate la Directia Generald a Finantelor Publice,
« referatul explicativ asupra bilantului contabil;

Sugetului aprobat intocmeste cererea deschiderii de credite si dispozitii bugetare pentru
= creditelor bugetare activititilor cuprinse in bugetul local;

= documentul pentru modificarea repartizarii creditelor bugetare;
wiantd cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume defalcate si transferuri din

stat ( pentru investitii, acoperirea diferentelor de tarif la energia termicd furnizatd
fonduri speciale) pe care le supune avizarii Directiei Generale a Finantelor Publice si

ww Financiar de Stat;
“morarea la timp si corectd a obligatiilor financiare ale institutiei citre terti i a acestora fatd

"= cu respectarea prioritatilor, potrivit legii;
“ocumentele si sumele necesare pentru deplasrile efectuate de personalul propriu in interes

o in tard §i strdindtate;

conditiile pentru buna functionare a institutiilor de sub autoritatea primériei pe care le
© total sau partial — invatdmant, sdnatate, asistenta sociald, cultura;
ssigurd evidenta contabild, sintetica si analiticd a mijloacelor fixe, pe locuri de folosintd, a
de inventar Tn magazii si in folosinta.
=lor pe gestiuni si pe feluri de materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii; a
banesti, a decontarilor interne cu tertii debitori, cu tertii creditori; inregistrarea fondurilor,

"o, veniturilor alte operatii economice;
=a operatiilor de punctaj intre informatiile inregistrate in contabilitatea sinteticd si

inregistrate in contabilitatea analiticd;

~<te situatii lunare privind salariile §i alte drepturi legale si organizeaza efectuarea platilor
ind drepturile salariale ale personalului aparatului propriu al Primariei comunei Lopadea

. tor activitati organizate in cadrul Primariei comunei Lopadea Noua, precum si orice alte

+ pliti in baza documentelor legal intocmite de serviciile primdriei si vizate de cei in drept;

wabilirea drepturilor salariale ce revin functionarilor publici si personalului contractual al

= comunei Lopadea Noua;

stz ordinele de plata pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe salarii, contributia

. ~ensia suplimentard, contributia pentru constituirea fondului pentru plata ajutorului de somaj,

+2 de asiguriri sociale si contributia de asigurdri de sanatate;

e situatiile statistice;
wte primarului situatia debitorilor care nu si-au onorat obligatiile contractuale datorate

= local, in vederea recuperdrii lor, potrivit legii;
“»=a73 evidenta analitic a debitorilor si creditorilor §i a furnizorilor unitatii, in asa fel Incat sa

wsca in permanentd situatia reald a acestora;
\»=az3 evidenta analitic a cheltuielilor de investitii pe obiective in conformitate cu listele de

. anexe la bugetul de venituri si cheltuieli;
“:=3 in registrul de venituri “ debite — incasdri  borderourile de debite si scaderi, cererile de
.= din venituri, borderourile de incasdri, intocmeste trimestrial contul de debite-incasari pe care

== in termenele fixate la D.G.F.P.C.F.S. Alba;
plata indemnizatiilor de nastere , a ajutoarelor sociale ce se intocmesc de, precum si plata

~lor personali ai persoanelor cu handicap grav;

= conducerea evidentei zilnice a registrului de casd si depunerea documentelor justificative, in
~= verificarii si inregistrarii in evidentele contabile; in acest scop incaseazd sumele datorate
1 local provenite din chirii, taxe de concesiondri, taxe de participdri la licitatie si le depune

‘= Trezoreria Aiud;
= respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa;

“seazi pregitirea si -desfasurarea lucrdrilor de inventariere, efectueaza valorificarea inventarelor
= propuneri pentru recuperarea pagubelor constatate, dupa caz duce la indeplinire hotérérile

“wlui local legate de domeniul de activitate , contabilitate, salarizare;

*=ipa la efectuarea inventarierii si administrarii bunurilor apartindnd comunei;
T U T At 1 I S e Ly e r oz T N 21 1 L
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. recistreaza delegatiile din unitate;
_=srmi situatiile de lucrdri intocmite pe parcursul executdrii
capitale, investitii ;

- area lucrarilor executate si pregateste

lucrarilor de reparatii

deschiderea finantdrii lucrdrilor angajate de

rase sau copii de pe o
tiile casierului - organizeaza, n
+ axelor de la persoane fizice, precum si cele de la

rice act din arhiva din cadrul compartimentului;
drumd si controleaza actiunea de constatare si stabilire
persoane juridice, care se fac venit la

datorate de persoane

e impozite si taxe directe si indirecte
ice, care se fac venit

| szbileste toate categoriile d
' de agentii economici, persoane jurid

<i impozitele si taxele datorate
“=si motivate privind stabilirea impozitelor si t

= in temeiul legii;
“orderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de deb

axelor locale, a taxelor speciale si a altor
it datorate de

2= si juridice;

= ca agentii economici, persoanele juridice asupra
suora calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

“ocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere de catre

persoane fizice §i juridice;
sate documentele referitoare la impunerca fiecdrui contribuabil, regrupate intr-un dosar

determindrii materiei impozabile,

e aflate in evidentele fiscale posesoare de bunuri
oare de venit, asupra sinceritatii declaratiilor de
lo unde este cazul, impunerile initiale ludnd
a 1n termenul legal a bunurilor si

seriodic, persoanele fizice si juridic
<au care desfisoard activitdti producit
gsupra modificarilor intervenite, corecteazd, aco
. incasarea diferentelor stabilite, sanctioneaza nedeclarare
smpozabile;

“=care persoand fizicd si juridicd asupra le
= =videntelor impuse de actele normative in vigoare;

~ctivitatea de incasare a impozitelor si taxelor pe teren;
\=nia tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor si taxelor locale pe fiecare categorie de

galitatii functionarii fiscale, a materiei impozabile,

i parte;
“amctiuni previzute in actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care incalcd legea

- snate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;
.= impune §i sanctioneaza persoanele fizice ce desfagoard activitati clandestine, informeaza

Directiei economice asupra cauzelor care genereaza evaziunea fiscala propundnd masurile

sentru inlaturarea acesteia;
- ienta debitelor din impozite si taxe
alizeazd fenomenele si aspectele rezu
compartimentului contabilitate-salarizare asupra pro
2= ce se impun;

% solicarea unitard a legislatiei cu privir
- —xvecutare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin emiterea si inaintarea
lor de debite, asigurand totodatd inmanarea instiintarilor de plata catre contribuabili;
modul in care agentii economici, persoanele juridice tin evidenta, calculeazd si vireazd la
- legale sumele cuvenite bugetului local cu titlul de impozite si taxe;
~1area scrisi a contribuabililor, analizeazi, cerceteaza si prezintd biroului contabilitate referate
—neri de amAndri, esalondri, reduceri, scutiri, restituiri de impozite si taxe si majordri de
soere. in vederea aprobarii lor de catre consiliul local;
. _.r3 activitatea de control fiscal la persoane juridice si int

w=le constatarilor;

~.cazi analize §i Intocmesc informari in leg
~=lor si taxelor in sarcina persoanelor fizice si ju
“=r=. misurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care ge
=15 < Inarea de misuri pentru imbunététirea legislatiei de impozite si taxe;
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stabilite de organele de constatare, modificarea debitelor
ltate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza
blemelor deosebite, ludnd sau propunand

e la impozitele si taxele locale;

ocmeste procese-verbale cu

sturd cu verificarea, constatarca si stabilirea

ridice, rezultatele actiunilor de verificare si
nereazd fenomenele de



I

.wara a legislatiei referitoare la constatarea si impunerea contribuabililor bugetului

+ =ci=lor normative si imprimatelor necesare aplicarii legislatiei In domeniul

gadrul serviciului;
~ watistice si darile de seamd anuale cu privire la rezultatele impunerii pe care le

o comzbilitate la termenele stabilite;
“wiruma activitatea de urmdrire si incasare la timp si vérsarea la buget a veniturilor
= urma constatirilor de la termenele de platd, calculeaza, acolo unde este cazul,
=r= si dispune miasuri de executare silitd, inclusiv prin intocmirea formelor de
. agentilor economici a impozitelor, taxelor si a altor varsdminte obligatorii
\ weowta si verificd activitatea de urmdrire silitd a bunurilor si veniturilor persoanelor
w zarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a creantelor banesti constatate
i ce intrd In competenta organelor fiscale;
o respectarea conditiilor de initiere a popririlor pe veniturile realizate de debitorii
= 2 agentii economici si institutiile publice, urmareste respectarea popririlor infiintate
"= creditoare asupra drepturilor banesti dupd care ia masurile legale pentru executarea

== incasarea taxelor speciale stabilite prin hotirdrea Consiliului local al comunei

~wwarea conditiilor si prevederilor legale privind identificarea debitorilor, confirmarea i
_ imputatiilor, despagubirilor si a altor venituri ale bugetului local primite de la alte

—_

. wossarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen §i stabileste mésuri de recuperare a

s din culpa organelor de urmarire i incasare;

~umentatiile si propunerile privind debitori insolvabili si disparuti si dacd le gaseste

= izea73 favorabil si le prezintd spre aprobare consiliului local Lopadea Noua sau, in caz

sa se facd cercetdri suplimentare;

~anent situatia sumelor restante, ia sau dispune masuri pentru lichidarea acestora;

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

mhiseatiile fiscale;

=« raza de activitate persoanele care exercitd diverse activitdfi producatoare de venit sau
= supuse impozitdrii (taxarii) nedeclarate si sesizeaza organele de constatare §i impunere

= constatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor si taxelor si a sanctiunilor

T4 T e:
o carea unitard a legislatiei referitoare la urmadrirea contribuabililor si incasarea taxelor la

-

« rezolva corespondenta cu privire la urmérirea si incasarea debitelor neachitate in termen
« urmarind indeaproape cazurile mai importante date spre executarea organelor fiscale din

wwoi verifica si prezintd biroului contabilitate in cadrul competentelor sale propuneri in

== acordarea de amAndri, esalondri, reduceri, restituiri de impozite, taxe si majorari de
“= vederea propunerii acestor mésuri spre aprobare consiliului local;

- certificatele de atestare fiscald atat pentru persoane fizice cat i pentru persoane juridice;

si inainteaza centralizatorul listelor de ramasite si de suprasolviri pe feluri de impozite si

—

~wwuri si organizeaza evidenta imprimatelor, respectiv, potrivit prevederilor legale;
=73 sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de preferintd
: e de lege;

~weste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in suprasolvire si le Tnainteaza
- wrohare conducerii institutiei in vederea punerii in aplicare.
* privind inregistrarea vehiculelor pentru care nu exista obligatia inmatricularii
snlicarea hotararilor Consiliului Local Lopadea Noua cu privire la inregistrarea vehiculelor

care nu exista obligatia inmatricularii;

% cu imprimatele necesare aplicarii legislatiei de urmarire i incasare a impozitelor, taxelor si



- smmeste, verifica, tine evidenta si analizeaza documentele inaintate de persoanele fizice si
prin care acestea solicita inregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii si

=2za ierarhic situatia acestora;
“=iocmeste, redacteaza si actualizeaza legislatia referitoare la inregistrarea vehiculelor care nu

=tul inmatricularii;

- =iocmeste si asigura aducerea la cunostinta opiniei publice a documentelor necesare derularii
“ui inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

“erifica si pune in concordanta cu evidentele proprii documentele inaintate de solicitanti in

“ ‘aregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;
“=schide, tine evidenta si actualizeaza Registrul cu evidenta vehiculelor carora li s-au atribuit

22 inregistrare;

“bereaza certificate de inregistrare pentru vehiculele inregistrate;

smmeste, verifica, tine evidenta si solutioneaza sesizarile, cererile si propunerile cetatenilor
== la inregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

“=ne evidenta documentelor primite si, ori de cate ori este nevoie, executa inventarierea si

merea acestora;
‘e documentatiile necesare tiparirii, gestiunii si distribuirii certificatelor de inregistrare

mregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

- z=stioneaza, distribuie si asigura evidenta modului de eliberare si achitare a contravalorii
izlor de inregistrare a vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

smmeste cererile si documentatia legala cu privire la radierea din circulatie a vehiculelor care nu

sctul inmatricularii;
“ocmeste referate privind anularea certificatelor de inregistrare atribuite vehiculelor care nu fac

B inmatricularii;
e evidenta computerizata a vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;
“=boreaza proiecte referitoare la actualizarea legislatiei privind inregistrarea vehiculelor care nu

=otul inmatricularii.

privind arhiva in calitate de persoani desemnati

i=ste inventare pentru documentele fird evidenta aflate in depozit;

% evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza registrului de

curenta;
% secretariatul comisiei de selectionare si convoacd comisia in vederea analizirii dosarelor cu

== de pastrare expirate;

nsste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrdrii de citre arhivele nationale;

predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

“z2za documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si a certificatelor solicitate de

+ pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare;
la dispozitie, pe bazi de semndturd si tine evidenta documentelor Imprumutate

=mentelor creatoare;
“% integritatea documentului imprumutat, iar dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;
“2zazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite conform prevederilor Legii Arhivelor

31 dispozi;ia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuirii

* 2z control privind situatia arhivelor de la creatori;
“=ste documentele cu valoare istoricd §i inventarele acestora, in vederea predirii la Arhivele

: conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;
~ comunicd 1n scris, in termen de 30 de zile, Directiei Judetene a Arhivelor Nationale
2. reorganizarea sau oricare alte modificdri survenite in activitatea institutiei, cu implicatii

“ompartimentului de arhiva.
neste raportul anual privind transparenta decizionald si rapoartele semestriale pe care le prezinti

fmdui [ocal
e si inregistreazd declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereazi imediat

“orvlui o dovada de primire
=re, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese

© consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen



wiazi declaratiile de avere si declarafiile de interese in registre speciale , cu caracter public ,
~ite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese,

publicarea $i mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese , pe pagina de
a institutiei, daci acesta existd,sau la avizierul propriu , in termen de cel mult 30 de zile de la

=ratiile de avere si de interese se pastreaza pe pagina de internet cel putin 5 ani de la
=are dupa care se arhiveaza potrivit legii.

= Agentiei , in termen de cel mult 10 zile de la primire , copii certificate ale declaratiilor de avere
Zeclaratiilor de interese primite, pe care Agentia le publicd pe pagina proprie de internet , in
= de 30 de zile de la primirea acestora , si le mentine publicate pe durata prevazutd de dispozitiile
lipe) ;

pe pagina de internet a institutiei , dacs aceasta existi ,sau la avizierul propriu , numele si
. persoanelor care nu depun declaratia de avere sau declaratia de interese in termen de cel mult
4= la expirarea termenului legal de depunere , date per care le comunica Agentiei ;

<= consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea
“~area averilor , conflictele de interese si incomcompatibilitatile si intocmeste

partimentul agricol,
Are doi functionari publici , se subordoneaza secretarului si are urmdtoarele atributii:

ceazi cu comisia de fond funciar, in vederea aplicarii prevederilor Legii nr. 18/1991,
" oatd, Legii nr. 169/1998 si Legea nr. 1/2000;

- =fectuarea masuratorilor topografice necesare intocmirii planurilor cadastrale si intocmeste
= punere in posesie a cetdtenilor indreptatiti, conform legislatiei in vigoare;

weste procesele-verbale de punere in posesie §i le transmite organelor abilitate in vederea
o sitlurilor de proprietate in baza Legii nr. 18/1991, republicata,

= punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane indreptétite

~ ztia in vigoare; :
o evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991, republicatd si a Legii
-
s=cretariatul Comisiei de fond funciar;
~<:= intAmpindrile pentru procesele de fond funciar aflate pe rolul instantelor de judecata si le
w= acestora in termenul legal
. .=rea, misurarea si verificarea terenurilor care apartin domeniului public si privat al comunei
pss in posesie a persoanelor fizice si juridice care detin terenuri in comuna Rédesti ca urmare a

o ¢ civile, concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi de terenuri, vanziri, Dispozitii ale
" hotirari ale consiliului local privind atribuiri in proprietate, administrare sau folosintd
=3 raspunsuriler la corespondenta ce revine compartimentului
atribuirea si verificarea numerelor stradale

= 12 constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole;
~ =nia terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri pentru analizarea acestor
. ate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si reconstituire si face
— comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar cu privire la solufionarea cererilor
2= cetateni 1n acest sens;

~-avocarea comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar ;
w= propunerile comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar in vederea validdrii sau

~ acestora de citre Comisia judeteand Alba pentru stabilirea dreptului de proprietate privata

Eeenurilor;
- si conduce registrele agricole in conformitate cu legislatia in vigoare pe hartie si pe suport

= raspunde de corecta intocmire a lor.;

W =scrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvirii unor litigii;

w= documentatiile pentru administrarea suprafetelor de pdsune a comunei Rédesti;

= contractele de pasunat si urmareste derularea acestora si recuperarea de la rdu platnici a

“asorate cu titlu de taxd de pasunat;
B 1. xenat o madalititile de incasare a acestora -colaboreaza cu, Centrul de
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of

ate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol,

comiractelor de arendare a terenurilor agricole incheiate in baza Legii nr. 16/1994 —
" republicata;

suratori topografice si intocmeste planuri de situatie pentru terenurile apartindnd
"¢ i privat al comunei ;

~= specialitate producétorilor agricoli;

“erenurilor agricole proprietatea primariei;

arte privind situatia agricola a comunei;

== “cate de producitor agricol si verifica existenta produselor

winle de pregitire si organizare a recensamantului general agricol;

== de seamd i rapoartele statistice anuale privind datele din registrul agricol;

s mase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, din cadrul compartimentului;
“weverinte in scopul notdrii unor constructii, adeverinte de intravilan sau alte avize cu
~ui sau dupa caz a Consiliului Local,

“oozitiile si proiectele de hotarare care revin compartimentului
. roanizeaza i participd la derularea licitatiilor pentru Inchirieri si concesiondri, intocmirea

wrbanismului
sersoana desemnatd de primar sd indeplineascd atributiile de urbanism si beneficiazd de
cent de 15% la salarul de bazd si are urmétoarele atributii :
wrficatele de urbanism si autorizatiile de constructie solicitate gi asigurd evidenta lor in
2 wate lucrdrilor de construire /desfiintare care nu necesitd autorizatii;
womsinutul planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare tindnd seama
n care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si vecindtatile terenului,
=iate si servitutile terenului (in cazul in care exista);
Zocumentatiilor necesare pentru aprobarea P.U.D.-urilor ; PUZ-urilor de cétre Consiliul

womolul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului, amenajarea teritoriului,
=wistenta, valabilitatea si respectarea autorizatiilor de construire de catre persoanele fizice

“userile care constituie contraventii la Legea privind autorizarea executarii constructiilor,
=rocesul verbal de constatare a contraventiilor si le transmite primarului pentru aplicarea

s=ferate din punct de vedere urbanistic, privind concesionarea terenurilor si face propuneri
. pentru initierea unor proiecte de hotérari;

masurdtori, verificdri in teren si face propuneri in vederea administrérii eficiente a
nobile aflate in patrimoniul public i privat al comunei;

wneri fundamentate din punct de vedere tehnic pentru pregétirea lucrarilor de reparatii si
= ‘mobilelor din patrimoniul primariei;

=iarea si preluarea amplasamentelor la imobile( terenuri si cladiri);

=muificarea si evidenta spatiilor cu altd destinatie decét cea de locuinte si face propuneri de
s2u de vanzare , dupd caz, prin licitatie publica a acestora;

“= mapoarte, participd la derularea licitatiilor pentru inchirieri si concesionri;

verificiri i masurdtori in teren in scopul rezolvirii cererilor si sesizérilor depuse de

—

wees s inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari.

“wes pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate.
“vo=x certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizatiilor de demolare,
~2=lor de urbanism pentru lucrdri de prima necesitate in cazuri de avarii, autorizatiilor

= pentru lucrari de prima necesitate in cazuri de avarie,

== spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor verbale de receptie si notelor de
& e 2 taxelor la autorizatia de construire.
== taxei de regularizare autorizatii de construire (A.C.), calcularea taxei de certificat de
" 1) A C



= registrele de evidenta a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire, autorizatii de
a1 de urbanism, procese verbale de receptie, note de regularizare a taxelor la
. .esiatare a demoldrilor, CU, AC.

.- in calculator a evidentei lucrarilor eliberate, cu finalizare
w=i1a A.C. si proces verbal (P.V.) de receptie.

a acestora prin nota de

Swwsiei P.V. de receptie eliberate la constructiile finalizate si inaintarea acestora la

“nanciar contabil
wilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de Statistica
rea documentatiilor tehnice in vederea arhivarii.

- ‘wcrarilor autorizate si pregati
la unele aspecte de legalitate a

—unsurilor la cereri, sesizari ale unor cetdteni cu privire
4= demolare (A.D.), P.V.R. eliberate.

% calculator a tuturor cererilor primite §i inregistrate,
Emmecle lucririi.

+ =itz actiuni incredintate de primar, viceprimar si secretar

prelucrarea periodica a acestora in

ntul Social

mentul social are un angajat contractual in subordinea secretarului si are urmatoarele

% = domeniul social
\== _inregistrarea cererilor si intocmirea dosarelor pentru:

=2 ajutorului social si a alocatiei pentru copiii nou-nascuti

garantat;
~=2 persoanelor vérstnice in Camine pentru Persoane Varstnice (conform Legii 17/2000);
ilor cu handicap grav si acordarea indemnizatiilor pentru

_== asistentilor personali ai bolnavi
+ = handicap grav, care renuntd la asistent personal, in conformitate cu prevederile Legii

in baza Legii 416/2001 privind

== alocatiei monoparentale si complementare pentru familiile cu venituri reduse, in baza

-~
3=

oy
== indemnizatiei/stimulentului pentru cregterea copilului pana la varsta de 2 ani, respectiv

. 7 ani, pentru copiii cu handicap, in conformitatea cu prevederile OUG 148/2005;

-+ ajutoarelor pentru incélzirea locuintei cu energie termica, gaze naturale si lemne in
- < wransmiterea lunara a situatiilor cu beneficiarii citre furnizori;

s lapte praf;
-+ anchetelor sociale pentru solutionarea cererilor adresate serviciului, pre

- = Comisia de Expertiza a Persoanelor cu Handicap;
=== referatelor cu propuneri in vederea solutiondrii cererilor;

= = expedierea electronica a corespondentei;
- 2= rapoarte lunare citre Directia de Munca si Solidaritate Sociala sau cétre alte institutii, la

g acestora.
i dispozitiile si proiectele de hotirre care revin compartimentului

=i pe probleme de Autoritate Tutelara:
== dispozitiilor si referatelor pentru: tutele bolnavi, curatele minori, curatele bolnavi,
vanzare- cumpdrare bunuri minori si bolnavi, contracte intretinere pentru persoanc
seorezentare in instante si institutii pentru diferite cauze, comunica dispozitiile petentilor si
siucerea lor la indeplinire, inregistreaza dispozitiile in evidenta

= in teren si intocmirea anchetelor sociale pentru divorturi, persoane varstnice, livrete

~-1= curatele bolnavi, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in comuna Lopadea Noua

sz altor institutii;
w== persoanelor var
. <enta sociala a persoanelor varstnice;

== anuala sau de cate ori este nevoie a tutelelor mi
- documentatiei necesare restituirii anumitor sume de bani,

<=1 bolnavilor si controlarea modului cum acestia sunt cheltuiti;
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cum si pentru

stnice la incheierea actelor notariale conform Legii nr. 17/2000, republicata,

norilor si persoanelor puse sub interdictie;
consemnate pe numele

b2



“wuze. comunica dispozitiile si urmareste aducerea lor la indeplinire, inregistreaza

mnoenta
. =n si intocmeste anchete sociale familiilor cu domiciliul in comuna Lopadea Noua

“=sii de recuperare si reabilitare din tara, in vederea reintegrarii lor in familia naturala

BRINSa |
~ =rinte cf, H.G.683/2006 pentru parintii care pleaca sa lucreze in strainatate si notifica
L Sens;
" w=ren anchete sociale la solicitarea instantelor de judecata, in vederea amanarii sau
gEsecutarii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale;
= si monitorizarea cazurilor speciale din unitatile de invatamant la solicitarea directa a

srograme si proiecte sociale pentru protectia copilului alaturi de institutii partenere;
“ocumentelor pe care le creaza conform nomenclatorului si completarea opis-urilor de
~wun=l= de plata , pentru beneficiarii de ajutor social

+ alte actiuni incredintate de primar, viceprimar si secretar

entul Stare Civila

sertimentul are un angajat functionar public care se afld in subordinea secretarului si are

amnibutii :

= 12 cerere sau din oficiu - potrivit legii, a actelor de nastere, de casatorie si de deces si
= fcatelor doveditoare;

-+ mentiunilor, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
e si trimiterea comunicarilor de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau

- wrarea cererilor in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate

= metodologiei de lucru,

-« =xiraselor de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezilor privind
- unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

-turii informatice din cadru serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
= nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
1 al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
.+ declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

o= centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul militar
_ 12 de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

- buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
_ National de Statistica pe care le trimite, lunar Directiei J udetene de Statistica,

i de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a
= orarea sau disparitia acestora;

~odul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
= = conditii depline de securitate;

= anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
+ speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului public comunitar judetean de evidenta
es2a serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, exemplarul II al
- de 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;

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

o regim special;
o oea cererilor si efectuarea verificarilor cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa
\wscrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

. .« citarea instantelor, efectucaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
- aea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si
s sorarea tardiva a nasterii;
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=horarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in scopul
wesative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
simatiilor statistice, sintezelor ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual,
“ciului public local, precum si procesele-verbale de sciddere din gestiune;
wouni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
“iatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistérii persoanelor a caror nastere nu
“wraia in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;
= cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
precum si a parintilor copiilor abandonati.
sentru pistrarea secretului de serviciu in conformitate cu prevederile Legii nr.119/1996
== de stare civila, modificata si Metodologia de aplicare unitara a dispozitiilor Legii
srvind actele de stare civila si Legea 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
w Zatelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

= wretelor de familie;
W= contraventiilor conform prevederilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civila

=a casdtoriilor in ambele registre ex. I siex. II ;

w2 dosarului conform Legii 117 /2006 privind rectificarea actelor de stare civila;

= Zosarului conform Legii 396 / 2006 privind acordarea sprijinului financiar la constituirea
. & dispozitiei de acordare a acestor drepturi

~=zistrarea, in registrul de intrari-iesiri a tuturor documentelor adresate institutiei intrate,

“iocmite pentru uz intern

wr== documentelor se face la registratura generald, fie intr-un singur registru de intrare-iesire,

= ent, in mai multe, fird ca numerele de inregistrare date documentelor s se repete.

creatorul de documente primeste, emite si intocmeste pentru uz intern un numér mare de

inregistrarea acestora se poate face si la fiecare compartiment de munca In aceastd situafie,

“r= generald se nscrie numarul de Inregistrare atribuit de expeditor si denumirea

sentului la care se repartizeazd spre inregistrare si rezolvare.

=2 documentelor se efectueaza cronologic, in ordinea primirii lor.

wr=2 documentelor incepe de la | ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale fiecarui an.

~rarea documentelor se vor preciza urmatoarele clemente: numarul de inregistrare, data

= numarul si data documentului date de emitent, numarul filelor documentului, numérul

=mitentul, continutul documentului in rezumat, compartimentul caruia i s-a repartizat, data

= modul rezelvarii, destinatarul, numarul de inregistrare al documentului la care se conexeaza
! dosarului dupa nomenclator, care se va stabili si completa in registru dupd rezolvarea

“wcumentele care se referd la aceeasi problemd se conexeazd la primul document inregistrat; in

~=carui document conexat se trece, in rubrica corespunzitoare, numérul de inregistrare al

suiui la care se face conexarea.

“wcumentele expediate din oficiu i cele Intocmite pentru uz intern se inregistreaza ca si

=== intrate, completdndu-se coloanele adecvate.

"= czzul documentelor expediate ca rispuns, acestea vor primi numarul de inregistrare al

seului la care se raspunde.

. =xpedierea zilnica a corespondentei postale

i

‘=222 informatiile din interior si le prelucreaza in scopul transmiterii lor cétre cetéteni
emmiele cetdtenilor si le transmite primarului
= si raspunde de aplicarea Ordonantei nr.27 din ianuarie 2002, privind reglementarea
. &= solutionare a petitiilor, Legea nr.233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului
o
= =matiile, sesizirile si petitiile cetdtenilor si le inainteaza primarului pentru a le repartiza
w =entelor de specialitate dupd care le transmite compartimentelor de specialitate vizate, carora
: termenul pentru furnizarea datelor,
wmeste raspunsul final adresat petitionarului si monitorizeaza modul de solutionare concretd a
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o cetatenii citre institutiile abilitate si le rezolve problemele, atunci cand acestea nu intrd in

“2 administratiei publice locale
. cetdtenii cétre serviciile, birourile si compartimentele de specialitate, atunci cand situatiile o

== datele necesare elabordrii raportului anual al primarului
=sie si alte actiuni incredintate de primar, viceprimar si secretar
PARTIMENTUL DESERVIRE are , guardul si 9 asistenti personali ai persoanelor cu

ompartimentul , guardul si 9 asistenti personali ai persoanelor cu handicap

se afld n subordinea viceprimarului are urmétoarele atributii:
ssigurd efectuarea curiteniei Tn birouri si in celelalte incaperi si spatii aferente cladirii

* (magazie, beci, toalete)
oarele din birouri si face curatenie generald de doua ori pe an ( primdvara si toamna)

curatenia in sectiile de votare

curdtenia in curtea primdriei si intretinerea spatiului verde si a florilor;

=alizarea sarcinilor ce-i revin privind gospodérirea mijloacelor materiale;
“=pozitarea materialelor pentru ceremonii, sarbatori de iarnd, pentru adundri publice,

“waii, alte materiale necesare alegerilor locale;
= de depozitarea si conservarea materialelor, echipamentelor si rechizitelor; se preocupa de

wrea cetdtenilor la actiunile de interes obstesc;
=2 corespondenta Primdriei si a Consiliului local la domiciliul cetdtenilor din comuna precum

e

w=ste si alte actiuni Incredintate de primar, viceprimar §i secretar
=itz accesul persoanelor strdine in sediul Primariei , dupa terminarea programului de lucru

sile asistentilor personali sunt in subordinea asistentului social din cadrul primariei
w=zherea si acordarea de asistenta si ingrijire bolnavului cu handicap grav pentru care este

=2 pentru persoana cu handicap grav a tuturor activitétilor si serviciilor prevézute in contractul
=l de muncd si in planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv in planul

" ua! de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

=2 cu respect, buni credintd si intelegere a persoanei asistate, sa nu abuzeze fizic, psihic sau

.= siarea acesteia ;
_micarea citre angajator, in termen de 48 ore de la producere, a oricarei modificéri survenite in

“zica, psihica sau sociala a persoanei cu handicap grav si alte situatii de natura sa modifice

w2 drepturilor prevazute de Legea 448/2006;
wwarea duratei timpului de munca de 8 ore/zi si de 40 ore/saptamana;
~warea la serviciile functionale ale Primariei ori de cate ori este solicitat, in termen util

=13 la cursurile de perfectionare organizate

ILTURA
2 cultura existd un post de bibliotecar care are urméatoarele atributii .

oneazi , dezvolta , organizeazi , conserva si pune la dispozitia utilizatorilor de carte toate

weniele din biblioteca , la cerintele acestora ;
“meste registrul de miscare a fondului ca document de evidenta oficiala si care reflecta dinamica,,

== _valoarea si natura publicatiilor din colectia bibliotecii ;
=ieaza , inventariaza cartile din fondul bibliotecii si inlesneste direct sau indirect cititorilor

= L2 toate publicatiile din dotare ; ;
wmeste cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor cétre cititori ;
= cititorilor , gratuit , servicii pentru lectura , studiu , informare si documentare la sediu , cét si de

wmut la domiciliu pe o perioada de cel mult 30 zile ;
=i=teaza curent si retrospectiv colectiile prin achizitii , abonamente , schimb, transfer , donatii si
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‘denta , primara , individuala si economica a colectiilor acestora in relatia biblioteca-

oliotecs ;

5= . anual , registrul de evaluare a activitatii in termen de 45 zile de la incheierea anului pe
Bibliotecii Judetene si Consiliului local ;

=riodic din colectie , cu respectarea prevederilor legale in vigoare , publicatiile care nu au

“ire cititori sau prezintd un grad avansat de uzura fizica si morala :

== . in conditiile legii , operatiunile de recuperare fizicd si a centralizzrii actualizate a
degradate ori restituite de citre cititori ;

* dezvolta programe speciale , prin care oferi informatii de interes public pentru comunitatea

= animatie culturala , de valorificare a traditiilor culturale , de promovare a creatiei artistice ,
“=hnice si cultural-artistice

RESPONSABIL CAMINE CULTURALE
“spunde de cidminele culturale din comuni pe care le are 1n gestiune
= vesela din dotarea caminului cultural di fiecare sat, la persoanele din comuni care o soliciti

suntilor, botezurilor, parastaselor sau a altor activitédti pe bazd de proces verbal de predare
% baza cererii aprobate si a chitantei cu care s-a achitat contravaloarea inchirierii.

“mbutiile inspectorului de protectie civild
si conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si  aplicare a
=or operative (planul de Protectie Civila, planul de vacuare, planul de Apirare Impotriva
== planurile de cooperare, planul de pregitire, planul anual de muncd, planul lunar, planul
* bazei materiale, planul executirii controalelor la agentii economici;
verificd si mentine in mod permanent, starea de functionare a punctelor de comandi (a
2= conducere) de Protectie Civili si le doteazi cu materiale si documentele necesare, potrivit
vigoare;
masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiintarea si aducerea
.t de conducere la sediile respective, in mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin;
“= lunar, pregtirea subunititilor de serviciu si le verifica prin exercitii de alarmare in vederea
= starii de operativitate de interventie in caz de dezastre;
‘=223 5i conduce prin Comitetul pentru Situatii de Urgentd, potrivit ordinelor sefului Protectiei
“tumnile formatiunilor de Protectie Civild pentru inliturarea urmdrilor produse de dezastre,
sriene sau teroriste;
=223 si duce la indeplinire planurile privind activititile de protectie civild anuale, pregitirea
. a centralui operational, a formatiunilor, a subunitdtilor de serviciu si salariatilor,
== sl modernizarea bazei materiale de instruire si le prezintd spre aprobare sefului Protectiei

“= prin membrii comitetului, pregitirea centrului operational, a comandantilor, a formatiunilor

~amatilor, tine lunar evidenta pregitirii acestora si raporteaza datele despre acestea si alte

" = Inspectoratul Pentru Situatii de Urgenta “Unirea” al judetului Alba;

lunar instructajele metodice cu comandantii de formatiuni si exercitiile tactice planificate

* Zocumentelor intocmite in acest scop;

= studierea i cunoasterea de citre Comitetul si Centrul operational pentru Situatii de Urgenti a

“iatilor intreprinderii (comunei) si a principalelor caracteristici care ar influenta urmarilor
din aer sau a celor produse de dezastre;

= colaborarea cu formatiunile de pazd, pompieri, Politia, si Crucea Rosie pentru realizarea
de Protectie Civild cuprinse in documentele operative si pentru desfagurarea pregitirii de

- = Civila In special pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmdrilor;

“=este situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele din municipiu care pot fi folosite in caz de
5 situatii speciale, pe care o actualizeazi permanent;

~2% Indrumd si urmdreste activititile desfasurate de Comitetul Local pentru Situatii de

=% & a Centrului Operational pentru realizarea misurilor de protectie a populatiei si a bunurilor

“i= in vederea actualizdrii documentelor operative si a instruirii formatiilor;

#5223 cu Centrul operational pentru Situatii de Urgentd intocmeste planul de protectie civili,

= evacuare si planul de Apirare Impotriva Dezastrelor;
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oacele si aparatura necesari pentru functionarea posturilor de observare, se ocupa

sregatirea posturilor de observare si a grupelor de cercetare si asigurd intrarea acestora in

erdin;

<= starea de intretinere a adiposturilor de protectie civild, de evidenta si respectarea

“wind intrebuintarea acestora;

“wrmatiunile §i salariatii cu mésti contra gazelor §i tine evidenta acestora, realizeaza

== decontaminare prevézute in planurile de protectie civild si in caz de dezastre;

“onditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a tehnicii, aparaturii si
Zin dotare;

== materiald a instruirii formatiunilor si caracterul practic-aplicativ al acesteia;

9= & prezintd sefului Protectiei Civile informiri cu privire la realizarea masurilor de protectie

% eegitinii si alte probleme specifice;

==ijlocit controlul pregitirii formatiunilor si a subunitatilor de serviciu;

“oligatoriu la toate convocdrile, bilanturile, analizele, serviciul in Punctul de instiin’;are

==tean si la alte activitéti conduse de esaloanele superioare;

* =nual prin compartimentele de investitii si aprovizionare, pentru contractarea materialelor

e se asigurd centralizat;

= planul de mobilizare a economiei nationale, materialele necesare completirii inzestririi
o de Protectie Civili;

sropuneri pentru introducerea in planul financiar sau in bugetul de venituri si cheltuieli a

“=cesare pentru inzestrarea formatiunilor si realizarea masurilor de protectie civila;

“ef masuri de Protectie Civild prin autoutilari, inclusiv mijloace improvizate de protectie

slatie;

== documentatiile tehnice de amenajare a spatiilor de adapostire si coordoneaza activitatea de
& planurilor privind capacitatea de productie;

+ vegheazd permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire i evidentd a documentelor

“rtilor si literaturii de Protectie Civila ;

Jesfasurarea lunard a sedintelor de analizi privind indeplinirea planului pregitirii cu

== comandantilor de formatiuni;

"= Inspectoratului imediat superior despre plecarea in concediul de odihna, deplasdri pe teren,
s scutiri medicale pentru aprobare;

== 51 asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatilor de Protectie Civila;

e tunar studiul ordonat prin programul difuzat de Esalonul Superior, in caiet special pregatit

oop: %

=iributiile previzute In regulamentele si in instructiunile pe linie de Protectie Civili;

% “shnoredactarea tuturor documentelor din cadrul compartimentului;

“s=az3 concursuri de protectie civild la scoli si licee, prin asigurarea literaturii de specialitate.

== de organizarea i functionarea Serviciului Voluntar Pentru Situatii de Urgenti

= s instruieste Serviciul Voluntar Pentru Situatii de Urgenta

CAPITOLUL III
REGULI ST PROCEDURI GENERALFE

ocedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din

« propriu al Primariei conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. De
=== prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuiesc
“iai= intocmai de catre toti salariatii aparatului propriu al Primariei, pentru a se asigura bunul

& 2l activitatii.

Frucedura de efectuare a achizitiilor de produse, servicii sau lucrari
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~ 5 sia HG 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a OUG 34/2006, autoritatea
orin compartimentul intern specializat, are dreptul de a initia aplicarea procedurii de

%2t daca sunt indeplinite cumulativ urmatoarele conditii :

= serviciile, lucrarile sunt cuprinse in Programul anual al achizitiilor publice cu exceptia

' sare necesitatea atribuirii contractului este determinata de aparitia unei situatii de forta

“iificate sursele de finantare prin care se asigura fondurile necesare in vederea indeplinirii
* & achizitie publica

“mita documentatia de atribuire

achizitiile de produse, servicii sau lucrari, a caror valoare estimata fara TVA cumulata
“nui an b

‘ justificative privind alegerea procedurii. (cumpararea directa nu reprezinta o

&= atribuire in sensul prevederilor OUG 34/2006)
"% Jirecta se efectueaza de compartimentul de achizitij , in baza unui referat de necesitate,
“=partimentul Financiar-contabil > aceasta din urma atribuind codul CPV corespondent si
=% Sispozitiile art.19 din OUG 34/2006 sa fie respecate. Cumpararea se realizeaza pe baza de
“stificativ, care se considera a fi baza legala pentru plata. Ex: factura fiscala. Referatul de
= I aprobat de ordonatorul de credite.
- =oartimentul specializat, va elabora Nota privind determinarea valorii estimate a

~=at prevazute fondurile financiare pentru achizitia in cauza.
W determinarea valorii estimate a achizitiei si Caietul de sarcini vor fi semnate de persoana
% Siocmit. Va intocmi Fisa de date a achizitiei si formularele privind situatia personala a

< ofertantului, capacitatea tehnica si/sau profesionala a acestuia, respectiv formularul de
* verifica corespondenta codului CPV cu obiectul contractului si specificatiile din caietul de

“mirea documentatiei de atribuire, in cazul in care procedura de atribuire aleasa este alta
a2 deschisa sau restransa, se va intocmi Nota Justificativa privind alegerea procedurii de
-+ —oatractului de achizitie publica care va fi aprobata de Ordonatorul de credit, cu viza
referatul privind emiterea unei dispozitii de catre ordonatorul de credit pentru constituirea

® = vederea atribuirii contractuluj.
““carea dispozitiilor prevazute de legislatia in vigoare, va initia procedura de atribuire prin
=== anuntului de participare sau dupa caz invitatia de paricipare potivit prevederilor legale in
= vind achizitiile publice,
v st locul indicat in anuntul de participare/invitatia de participare si in documentaia de
“omisia de evaluare verifica modul de respectare a regulilor formale de depunere a ofertelor
==iclor care le Tnsotesc, incheind proces verbal de deschidere, conform prevederilor legale.
B &= evaluare are obligatia de a stabili oferta castigatoare dintre ofertele admisibile, pe baza

B eriteriului pentru atribuirea contractului de achizitie publica, intocmind in acest sens un raport
WSS de atribuire.
“ 2= atribuire a contractului se finalizeaza prin semnarea contractului de achizitie publica sau
“\erea unui aord cadru conform legislatiei in vigoare.
Fesponsabila,- cu achizitii publice va intocmj dosarul achizitiei publice pentru fiecare
amnbuit
“-hizitiei publice se pastreaza atat timp cat contractul de achizitie produce efecte juridice si in

== mai putin de 5 ani de la data finalizarii acestuia,

w=ura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

- = conformitate cu prevederile Legii 544/2001-privind liberul acces la informatiile de interes
2= infomatie de interes public de intelege orice informatie care priveste activitatile unei
WSS publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a

. | X,
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oriu al Primariei au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de
Seiiic, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe
“mpului.  Conducatorii compartimentelor care desfasoara relatii cu publicul au obligatia
= in seris primarului asupra oricaror nereguli in ce priveste comunicarea corecta si la timp a
or de interes public, in vederea remedierii cat mai urgente a acestor ~ Modalitatea prin

ra informarea eficienta si corecta a cetatenilor care solicita informatii de interes public in
“=te cu legea mai sus mentionata, este urmatoarea :
szistreaza solicitarea in registrul de evidenta a cererilor ;
22 desemnata sa se ocupe cu aplicarea prevederilor acestei legii identifica carui
1t se adreseaza solicitarea formulata si directioneaza cererea catre directia care poate
wormatiile solicitate;
i acelasi timp, instiinteaza solicitantul in scris, in termen de 10 zile de la data primirii cererii
i ui ca cererea formulata a fost inaintata catre compartimentul respectiv;
s de complexitatea si volumul lucrarilor documentare, informatiile transmise de catre aceste
“mente vor putea fi comunicate in acest termen de 10 de zile sau dupa caz in termenul legal de
primirea raspunsului directiilor carora le sunt formulate solicitarile, persoana desemnata
=< catre solicitant o adresa prin care inainteaza acest raspuns ;
~ “=sponsabilitatea respectarii termenului de raspuns revine exclusiv compartimentelor carora le

=sate solicitarile.
“ista categoriilor de documente produse si/sau gestionate potrivit legii, de Consiliul Local
= Noua si de Primaria Lopadea Noua, care constituie informatii de intreses public, a fost

@ prin H.C.L. nr.24/2003.

=uli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflata in dotarea Primariei
Salariatii Primariei Lopadea Noua au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare,

“mante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-
airibuite.
=ste interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului
“s 2l Primariei Lopadea Noua  In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii,
"4 au obligatia de a anunta administratorul public, care va face tot posibilul pentru remedierea
“=. astfel incat activitatea sa nu fie perturbata.

Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea setarilor Este
sz instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau acordul conducatorului
¢ interzisa instalarea pro gramelor pentru care Primaria nu a achizitionat licente.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai in interes de serviciu,

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si
& fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra
“catialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.
“ierzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de
"o se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale
wmabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o singura data, si
2us la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va consulta direct pe calculator.
“mierzisa copierea tipizatelor de acelasi fel la copiatoarele institutiei; acestea vor fi comandate la
wrafie, in baza referatelor de necesitate si a modelelor solicitate de fiecare compartiment (directie)

N
Rtgﬁli generale privind utilizarea telefoanelor mobile si fixe

“=ioanele mobile, fixe, din dotare se vor utiliza numai in interes de serviciu, si se va avea in vedere

“area acestora astfel incat si se reducd costurile facturilor
convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special dectinat amactie o Son -
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erale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primariei Lopadea
mediul aplicatiei informatice de management a documentelor

“ocumentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei, atat cele
= din afara institutiei, cat si cele interne, generate in institutie, vor primi un numar de

~irarea documentelor se va face numai de catre salariatii special desemnati si instruiti in
“= sunt responsabili de continutul si corectitudinea informatiilor introduse in baza de

“iferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnatura de predare/primire,
~u sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii documentului, data si
“redarii, numele si semnatura in clar a celui care a primit documentul.

= aavea o evidenta corecta a circulatiei documentelor, acestea vor circula fizic in acelasi

» seslasi mod in care vor circula si electronic.

“imiterea in operare a unui document pe calculator fara a fi trimis si fizic, sau invers.

s compartiment este obligat sd rezolva problemele specifice si de a raspunde solicitarilor
ermenele de rezolvare, astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificata a
st probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

“uirea si pastrarea sigiliilor care se aplica pe documente, folosite de Consiliul Local al
~ompartimentele de specialitate si Primarul comunei, se va face numai de catre functionarii
setemicitiprin dispozitia primarului. Aplicarea amprentelor stampilelor cu mentiunea
. respectiv, PRIMARIA pe documente ce contin semnituri olografe se face numai daca s-a
= clar numele si prenumele atat al salariatului care I-a intocmit cat si/ sau al conducatorului
stului respectiv.

- carea amprentelor stampilelor cu mentiunea PRIMAR si, respectiv, PRIMARIA pe

i = olografe peste amprenta parafelor cu semnitura angajatului se face numai daca este

= clar numele si prenumele angajatului respectiv.

generale privind accesul in sediul Primariei

=== permis accesul persoanelor in sediul Primériei pe tot parcursul programului de lucru al
sl din cadrul Primariei

=i Interzis accesul persoanelor strdine in sediul Primariei dupa terminarea programului de
~=nd exceptie orele din zilele in care se desfasoari sedintele publice ale consiliului local.

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

« aplicarii prevederilor Legii nr 52/2003 privind transparenta decizionala in admnistratia

-+ compartimentele de specialitate din cadrul Primariei vor intocmi anuntul referitor la

“=2 unui proiect de act normativ, care va cuprinde o nota de fundamentare, o expunere de

s2u dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus,

st textul complet al proiectului actului respectiv.

“=iocmire, anuntul va fi transmis cu adresa de inaintare atat pe suport de hartie cat si in format
‘e, persoanei desemnate prin Dispozitie de Primar, sa se ocupe cu aplicarea prevederilor Legii
"~ ~03, pentru a-1 aduce la cunostinta publicului.

“na desemnata aduce la cunostinta publicului, cu cel putin 30 zile inainte de supunerea spre

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

8
==enea, pune la dispozitia celor interesati proiectul de act normativ ce urmeaza a fi supus
#eril, stabilind o perioada de cel putin 10 zile pentru a primi in scris propuneri, sugestii sau opinii
“wire la acesta. In acelasi timp, transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au -

in prealabil o cerere pentru primirea acestor informatii.
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«dura privind modalitatea de afisare a documentelor la avizier

w+ de documente sau informatii la avizierul institutiei se face de cdtre compartimentele din
. “=mariei de unde provin documentele avind in vedere temeiul legal in baza caruia este
afisarea si perioada de afisare (data initiala si data finala)

wce afisarea (lipirea) de documente pe geamurile usilor sau pereti.

CAPITOLUL IV
CODUL DE CONDUITA AL FUNCTIONARILOR PUBLICI
DIN CADRUL PRIMARIEI LOPADEA NOUA

SECTIUNEA I
CADRUL DE APLICARE

1) Codul de conduiti al functionarilor publici din administratia publicé locald Lopadea Noua
-wszazi normele de conduitd profesionald a functionarilor publici, ficand parte integrantd din
=atul institutiei fard insd a se substitui acestuia, reprezentdnd modul si conduita de abordare a
“lor corespunzitoare functiei.
“r=cle de conduitd profesionald previzute de prezentul cod de conduitd sunt obligatorii pentru
i publici din aparatul propriu al primarului comunei Lopadea Noua, precum si pentru
== care ocupd temporar o functie publicd vacanta.
“= conduitd reprezinti colectia de norme interne ce reglementeaza conduita §i comportamentul
warilor publici in diferite imprejurdri si situatii, completeaza si armonizeaza regulamentul intern
wamizare si functionare, fiind in spiritul si expresia Legii 7/2004, Codul de conduitd a
=zrilor publici, cu modificérile i completarile ulterioare.
scest cod de conduitd va fi supus unei revizuiri cu scopul adaptarii la conditiile nou aparute.
1 Scopul prezentului cod de conduita este:
= cresterea calitdtii serviciilor pubhce prestate de institutia Primériei comunei ;
admmlstrare a bunurilor, mijloacelor si domeniilor in realizarea interesului public;
=ribuie la eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica;
“=ziizeze raporturi sociale si profesionale corespunzitoare pentru crearea si mentinerea la nivel
srestigiului institutiei functiei publice si a functionarilor publici;
wwzure informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptdtit sd se
Jin partea functionarilor publici in exercitarea functiilor publice;
w==ze si si mentind un climat de incredere si respect reciproc intre cetateni si functionarii publici,
© parte, si Intre cetiteni si autorititile administratiei publice, pe de altd parte.
— Functionarul public ce face parte din administratia publicd locald, respectiv din aparatul
"= este obligat:
& respecte Constitutia si legile tarii;
& considere interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;
& aplice acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;
«i-si indeplineascd atributiile de serviciu la timp, cu responsabilitate, competenté, eficientd,
= udine si congtiinciozitate;
& aibi o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta
“L in exercitarea functiei publice;
<& elimine in procesul decizional orice formad de discriminare bazati pe aspecte privind
e 'tatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sinitatea, vérsta, sexul sau alte

‘2l
=

.

'lb sa nu sol1c1te sau sd nu accepte dlrect ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
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pectarea ordinii de drept i a bunelor

. =xprime si sd-si fundamenteze opiniile, decent, cu res
== de buni-credintd, prin respect, cinste, corectitudine si amabilitate in relatiile cu alti

= sau cetiteni, persoane fizice sau juridice;

ssigure deschiderea si transparenta pentru activitdtile desfas

~wand fi supusi monitorizarii cetatenilor;

su divulge informatii care nu sunt pub
ui public;

~=ctionarii publici au obligatia

-+ din cadrul autorititii sau institutiei publice in care i

- cu care intra in legiturd in exercitarea functiei publice, prin:

-huintarea unor expresii jignitoare;

“luirea unor aspecte ale vietii private;

~larea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

urate in exercitarea functiei lor
lice si fac parte din obligatiile de serviciu ale

de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
si desfagoara activitatea, precum si

— Functionarul public ce face parte din administratia publicd locala, respectiv din aparatul

¥

este obligat:

-<necte Constitutia si legile tarii;
_nsidere interesul public mai presus decat intere
~lice acelagi regim juridic in situatii identice sau similare;

- indeplineascd atributiile de serviciu la timp, cu responsabilitate, competentd, eficienta,
wiine si congtiinciozitate;

53 o atitudine obiectivd, neutrd fata de orice interes p
_ = exercitarea functiei publice;

* & climine in procesul decizional o
~=tea, convingerile religioase §i po

sul personal, in exercitarea functiei publice;

olitic, economic, religios sau de alta

rice forma de discriminare bazati pe aspecte privind
litice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte

u ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
abuzeze in vreun fel de aceastd functie;
tarea ordinii de drept si a bunelor

=~ solicite sau si nu accepte, direct ori indirect, pentr
"= in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa
= exprime si sd-si fundamenteze opiniile, decent, cu respec

=
. 5e de buni-credintd, prin respect, cinste, corectitudine si amabilitate in relatiile cu alti

“wari sau cetdteni, persoane fizice sau juridice;

& asigure deschiderea si transparenta pentru activi
- putand fi supugi monitorizarii cetdtenilor;
«: nu divulge informatii care nu sunt publice si fac parte din obligatiile de serviciu ale
\wsarului public; ‘
Functionarii publici au obligatia de
or din cadrul autoritdtii sau instituti
+r cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei publice, prin:
~-=huintarea unor expresii jignitoare;

- aluirea unor aspecte ale vietii private;

_—ularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

tatile desfasurate in exercitarea functiei lor

a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
ei publice in care isi desfdsoard activitatea, precum si

1. Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici sunt urmatoarele

sworematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a

-2 Constitutia si legile tarii;
seoritatea interesului public, principiu
~=r= interesul public mai presus decat i

ssizurarea egalitatii de tratament a cetateni
— caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi re

conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
nteresul personal, in exercitarea functiei publice;
lor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
gim juridic in situatii identice

mi 1id 5
.~ i=sionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile
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- litatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa aiba o
shiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in
== functiei publice;

~-=tea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa
Sirect ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea
wblice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

w22 gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si exprime si
“=menteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

-= si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea

» . de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;
~~derea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii publici

- =rea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

-~ Norme de conduita profesionald a functionarilor publici

‘wurarea unui serviciu public de calitate

~onarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor,

saiciparea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
==:=lor autoritatilor si ale institutiilor publice.

~wercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament

“wmist. precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a

increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor

\utatea fatd de Constitutie si lege

~ unctionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si

~=ze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin,

sciarea eticii profesionale.

“.=ctionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului
=wri, datorata naturii functiilor publice detinute.

. itatea fata de autoritatile si institutiile publice

“.nctionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei
- i care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
- orejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

~nctionarilor publici le este interzis:
<= =xprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii sau

: publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele

cu caracter normativ sau individual;
w2 faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
: -2 sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;

- dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

= dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire
- natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori
e functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;
< acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara

-

MM Iters

“Prevederile 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.
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~umai cu acordul conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul public
isi desfasoara activitatea.

=derile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala
arilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

“atea opiniilor

= ndeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
- sublice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau

= publice in care isi desfasoara activitatea.
activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se

“uentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
. ~=huie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de

“witatea publica

% latiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici desemnati in
. == de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

*nctionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
2 respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori
“= publice in care isi desfasoara activitatea.

"= 27ul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati sau
- publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul
= oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

“ivitatea politica

= area functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
= participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- = fumnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
s colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori

= zari partidelor politice;
s afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu

e denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
“sirea imaginii proprii

\derarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea
. sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale,

s in scopuri electorale.

2! relatiilor In exercitarea functiei

“= relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
== precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un
=ment bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

Sunctionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
-lor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si

w=or cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:
“wrebuintarea unor expresii jignitoare;
“ervaluirea unor aspecte ale vietii private;

“smularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
“umctionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara
== s " =14 - ava e b s A e e T R S WA R § o ey o e X L
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\~area oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
- politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor,
“vitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea normelor
srevazute la alin. (1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

= in cadrul relatiilor internationale

sionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
_institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international
= sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o

=iasiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii
srivind aspecte nationale sau dispute internationale.

“eplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita corespunzatoare
protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

ia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

= publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
. = le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
waceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
= =ute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

" marea la procesul de luare a deciziilor

srocesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
l=zale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

~onarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea sau

ica. de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

«=iizte in evaluare

“wercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au

s asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica

s~ onarii publici din subordine.

~~nmarii publici de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile
= competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aproba

* seomovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale

=«cluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

== functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori

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

cu principiile prevazute &n prezentul cod.

=== prerogativelor de putere publica

=rzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a

S =lor functiei publice detinute.

= woovitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative,
<au de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisa

“seinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale

allor persoane. :

~omarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe

e oo £ LT e nenten o influenta anchetele interne ori externe sau



“ctionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in

“1 sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le
=2 unor avantaje materiale sau profesionale.

“zarea resurselor publice

ionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a
administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca
B sroprietar,

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

~nctionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea
* =cienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

“omarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice
wierzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru
=2 acestora.

~tarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

o= functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
¢ administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:
~nd a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
=2 o1 calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

2 participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;
-2 poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
= de cumpararea bunului nu au avut acces.

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

~ wctionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
= =0 privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
“mare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

“ncalcarea normelor de conduita profesionala atrage raspunderea disciplinara a functionarilor
& = conditiile legii.

- CAPITOLUL V
CODUL DE CONDUITA AL PERSONALULUI CONTRACTUAL
DIN CADRUL PRIMARIEI LOPADEA NOUA

~=ile care guverneazd conduita profesionala a personalului contractual sunt urmatoarele

“rormiatea interesului public - principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de
“ierz interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor functiei;
“curarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice -
“o. conform caruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
“Zentice sau similare;
- wozsionalismul - principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a indeplini
= Ze serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;
“oartialitatea si nediscriminarea - principiu conform caruia angajatii contractuali sunt obligati
© zuitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura,
. area atributiilor functiei;
“icgritatea morala - principiu conform caruia personalului contractual ii este interzis sa solicite
sccepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau
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‘wsea si corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in indeplinirea
“or de serviciu, personalul contractual trebuie sa fie de buna-credinta si sa actioneze pentru
==a conforma a atributiilor de serviciu;

=2 si transparenta - principiu conform caruia activitatile desfasurate de angajatii contractuali
~areq atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

de conduita profesionala pentru personalului contractual din cadrul aparatului de specialitat
al primarului comunei

de conduita prevazute mai jos sunt obligatorii pentru personalul contractual din aparatul de
=2 al primarului comunei LOPADEA NOUA

- generale de conduita profesionala pentru personalului contractual din cadrul institutiei ce vor
“«= in Regulamentul de Organizare si Functionare sunt cele referitoare la: '

‘wurarea unui serviciu public de calitate

“-sonalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
r. prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
= competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa

= exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un comportament
“omist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor

~mectarea Constitutiei si a legilor

=zajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii
“woneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le
_ o= respectarea eticii profesionale.

“-rsonalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
“wlui unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

.= inatea fata de autoritatile si institutiile publice

“-rsonalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul autoritatii sau institutiei
- in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

“nzajatilor contractuali le este interzis:

s exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii sau
=i publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
= cu caracter normativ sau individual;

s faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
w2 publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest

- dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

= dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este de
= sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
~mari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

<= acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de actiuni
ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara

n=icd
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~=c prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a
= contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

=i=a opiniilor

“ndeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta demnitatea
* “=tinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei

care isi desfasoara activitatea.
ivitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se

=niati de considerente personale.
* =xprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite

== conflictelor datorate schimbului de pareri.

“atea publica

szatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnate in acest

= tonducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.
~“=zajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
rebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii
“utiel publice in care isi desfasoara activitatea sau mandatul dat de demnitarul in cabinetul
st incadrati.
cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la activitati
“hateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
2= vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.
ivitatea politica

‘= exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:
- participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
= furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
= colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice sau

«= care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;
= afiseze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte inscriptionate cu

denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

ssirea imaginii proprii

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

.3

™ 51 in scopuri electorale.
“rul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei
= relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei

"= in care isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii
wctuali sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si

tate.

“ersonalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii

snclor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si ale

snzlor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin:
‘airebuintarea unor expresii jignitoare;

“ezvaluirea aspectelor vietii private;

“ormularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
“ersonalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea

= eficienta a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul

21l cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:
promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la

=asi categorie de situatii de fapt;
=liminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile

=oase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
_onduita in cadrul relatiilor internationale



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

“atiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima opinii
srivind aspecte nationale sau dispute internationale.

srlasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aiba o conduita corespunzatoare
= protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

1a privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice
. care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
= de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
sublice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

“.ciparea la procesul de luare a deciziilor

procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform
= or legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

w=iatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea sau
sublica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
wectivitate in evaluare

swercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia sa
wzzlitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul contractual
dine.

~“wmsonalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate
"= 2= evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propune
“z avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente
= sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

“=msonalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
wrez in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
rme cu principiile prevazute la art. 3.

" \usirea abuziva a atributiilor functiei detinute

- “=msonalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decat
: zute de lege.

~ ==a activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori
. 2= control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de foloase sau avantaje in interes
o ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

~“=zajatii 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.

~ “=zajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
= sz se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a nu le sugera acest
sromitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

* " lizarea resurselor publice

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

“ersonalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
“a0i sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.
“ersonalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care ii revin, folosirea
= =ficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Personalului contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
e ii este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice
" realizarea acestora.

__imitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
~or administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:
cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
2 ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
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~spozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii unui
“ & in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.
~ “ngajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
“=¢ publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor
e, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

“=rile alin. (1)-(3) se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii tranzactiilor prin interpus
' wiuatia conflictului de interese.

“=a normelor de conduita profesionala atrage raspunderea disciplinara a personalului
“oual, in conditiile legii.

=riizarea privind fapte de incilcare a legii

=alarea unor fapte de incalcare a legii de cétre persoane, previzute de lege ca fiind abateri
“are, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

~ctuni  de  coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
= directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de
“ sau in legdtura cu serviciul;

“ctiuni Tmpotriva intereselor financiare ale Comunititilor Europene;

el sau  tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
or din cadrul administratiei publice centrale, administratiei publice locale,
«a Parlamentului,  aparatului de lucru al  Administratiei  Prezidentiale,
“uw de lucru al Guvernului, autoritifilor administrative autonome, institutiilor
de cultura, educatie, sanitate asistenta sociala, companiilor nationale
autonome de interes national si local, precum si societatilor nationale cu
ge stat.;

~.carea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

wirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

“zznatul  politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor
‘s=m numite politic;

weslcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;
Ealicarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile
sursabile; '

~mpetenta sau neglijenta in serviciu;

* = wari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,retrogradare si
e din functie;

~.cari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea

- “miicrea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau clientelare;
~munistrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al autoritatilor
“= institutiilor publice si al celorlalte unitati;

“weslcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel al
= interesului public.

ww=z privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, poate fi facuta, alternativ
ALV,

- = lui ferarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

~mducatorului  autoritatii  publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din
‘e parte persoana care a incalcat prevederile legale, sau in care se semnaleaza
"2 flegala, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

~musilor de  disciplina  sau  altor organisme similare din  cadrul  autoritatii
institutiei publice sau al unitatii din care face parte persoana care a incalcat

arzanelor judiciare;

wrzanelor  insarcinate cu constatarea si  cercetarea conflictelor de interese si  a
patibilitatilor;

comuisiilor parlamentare;



a altor categorii de personal

amilor publici, a personalului contractual si
milare, avertizorii beneficiaza de

~<iei de disciplina sau a altor organe si

SuT urmeaza:

in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, pana la

»rzorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,

“Slina sau alte organisme similare din cadrul autoritatilor publice,

- sau al altor unitati, au obligatia de a invita presa si un reprezentant

. al asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina

utiei publice sau a unitatii bugetare, cu cel putin

itatii publice, instit
- inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii

mpilicate.
- cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau indirect, ori
~ontrol, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplina sau alt organism

gra protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

CAPITOLUL VL
SANCTIUNI

. ~=ctarea prevederilor prezentului regulament atrage dupa sine sanctionarea salariatilor in
= art.70 din Legea 188/1999 privind Statutul Functionarului Public.

~i=ri privind disciplina in munca:
ut de functionari publici se va trece

—. 2 trei absente nemotivate de catre personalul cu stat
Zin functie, conform art.70 (3) 1it.T din Legea 188/1999 privind Statutul Functionarilor

=2 a trei absente nemotivate de catre personalul contractual din cadrul institutiei se va
- =2 concedierii pentru motive care tin de persoana salariatului conform art.61 lit."a"din
'3 Codul Muncii.

~—ionate vor fi aplicate dupa ¢
Ze primire, a unei somatii pentru motivarea
1 de a raspunde in scris la aceasta.

.. este necesara mentionarea duratei timpului de lucru si a modului de desfasurare a
Supé cum urmeaza:

~21a a timpului de lucru pentru pe
pe zi si 40 ore pe saptaman
3= doua zile, respectiv simbata si duminica.

%

omunicarea la domiciliu, prin scrisoare recomandata, cu
absentelor si incheierea unui proces verbal in

at cu norma intreagd este

rsonalul institutiei angaj
paus

a, desfagurat intre orele 8,00 - 16,00 cu un re

CAPITOLUL VIIL
DISPOZITII FINALE

Seevederile prezentului Regulament se completeazd cu alte dispozitii cuprinse in acte

specifice in vigoare sau care apar dupd adoptarea acestuia.
%-<onalul din aparatul propriu al Primiriei comunei Lopadea Noua, indiferent de functia pe
\ weupa este obligat sa cunoasca, si respecte si sd aplice prevederile prezentului Regulament.

= baza prevederilor prezentului Regulament se vOr stabili atributiile functionarilor publici §

i contractual din cadrul Primriei comunei Lopadea Noua.
isi barea prin sedinfa Consiliului

7 “-—zentul regulament intrd in vigoare dupa adoptarea lui §1 apro
_spadea Noua WwWAN,
4
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