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Partea |

ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI LAZARENI

Capitolul 1

Prevederi generale

Art. 1. Aparatul de specialitate al primarului comunei Lazareni isi desfasoara activitatea in sediul
situat in judetul Bihor, comuna Lazareni, sat Lazareni, nr. 23.

Art.2. Comuna Lazareni este unitate administrativ teritoriald cu personalitate juridica, care
posedd un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrative teritoriale stabilite.

Art.3. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Lazareni, judetul Bihor a fost elaborat in baza urmatoarelor acte normative:

- Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare;

- H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei

functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015

privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala;

- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- Legeanr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila;

- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si

completarile ulterioare;

- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, cu modificarile si

completarile ulterioare;

- 0.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile

si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 846/2017 privind venitul minim brut pe tard garantat in plata;

- Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere pentru

familia monoparentald, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, cu modificarile si completarile

ulterioare;

- Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele

masuri adiacente, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificarile si completarile ulterioare;

- 0.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;

- Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile si

completarile ulterioare;

- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu modificarile si

completarile ulterioare;

- Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionala in Romania, cu modificarile si completarile

ulterioare;



- H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente;

- Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale si pentru
modificarea si completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali;

- Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaniei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare privind Normele
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoard activitatea de control
financiar preventiv propriu;

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotararile Consiliului Local al comunei Lézareni, judetul Bihor;

- Aceasta enumerare nu este limitativa, ea se completeaza cu alte acte normative (Legi, H.G.,
0.G., 0.U.G,, Ordine, H.C.L., etc.) care contin atributii date In sarcina autoritatilor publice
locale.

Art.4. Administratia publica a comunei Lazareni se intemeieaza pe principiul autonomiei locale,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme
locale de interes deosebit.

Art.5. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nivelul
comunei sunt: Consiliul Local al Comunei Lazareni, ca autoritate deliberativa si primarul comunei
Lazareni, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art.6. Consiliul Local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.7. (1) Primaria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, formatd din
primar, viceprimar, secretar general si aparatul de specialitate al primarului.

(2) Primaria duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
gestionand problemele curente ale colectivitdtii in care functioneaza.

Art.8. Consiliul Local al comunei Lazareni, la propunerea primarului, aproba organigrama, statul
de functii, precum si Regulamentul de organizare si functionare, prin care se stabilesc competentele
s atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

Capitolul 2
Obiectul de activitate si fluxul informational

Art9. (1) Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Lazareni, judetul Bihor au
dreptul si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona In nume propriu si sub responsabilitatea lor o
parte importanta a lucrarilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

(2) Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului
este stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.

(3) Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini
decat cele prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.



Art.10. (1) Fluxul informational implementat in cadrul Primariei comunei Lazareni se bazeaza
pe prevederile legale cu privire la transparenta administratiei locale, punand in evidenta legaturile
informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.

(2) Orice suport de informatie scrisa, denumitd generic “corespondenta“ care se
primeste, inclusiv electronic, se expediaza sau se Intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii si
compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Lazareni se
inregistreaza in evidenta compartimentului care asigura activitatea de registratura.

(3) Faxurile, telexurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale la
cabinetele conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezinta
obligatoriu pentru a fi inregistrate.

(4) Actele care se elibereaza de catre autoritatea publica vor fi semnate, de regula, de
primar, viceprimar sau de secretarul general, in limita delegarii atributiilor stabilite de catre primar,
secretar general, precum si de functionarul public/ personalul contractual direct implicat.

(4) Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente, aceasta se prezinta
persoanei care raspunde de problema care, dupa verificare, va preda exemplarul de expediat
registraturii urmarind §i operarea expedierii In registrul de intrare — iesire.

Capitolul 3
Patrimoniul

Art.11. Patrimoniul comunei Lazareni, judetul Bihor este constituit din bunurile mobile si
imobile care apartin domeniului public si domeniului privat al localitatii, precum si drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.12. Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii sau prin
natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes public
national. Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art.13. Domeniul privat al unitatii administrativ-teritoriale Lazareni este alcatuit din bunuri
mobile si imobile, altele decat cele prevazute la art.12, intrate in proprietatea localitdtii prin
modalitatile prevazute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun, daca prin lege
nu se prevede altfel.

Art.14. Consiliul Local Lazareni hotaraste ca bunurile ce apartin domeniului public sau privat
sa fie date Tn administrarea institutiilor publice, sd fie concesionate sau inchiriate. Acesta hotaraste cu
privire la cumpararea unor bunuri ori la vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat, de
interes local, in conditiile legii.

Capitolul 4
Bugetul si administrarea acestuia

Art.15. (1) Bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale comuna Lazareni se elaboreaza,

se aproba, se executa si se raporteaza in conditiile legii care reglementeaza finantele publice locale.
(2) Bugetul local al comunei Lazareni este alcatuit din venituri proprii obtinute din

taxe si impozite locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri
obtinute din impumuturi interne si externe, precum si din alte surse.

Art.16. Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al comunei Lazéreni,
in limitele si conditiile legii.

Capitolul 5
Structura organizatorica

Art.17. Structura organizatoricd a comunei Lazdreni a fost elaboratd in conformitate cu
prevederile Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.



Art.18. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Lazareni, este organizat pe birouri
si compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul Local Lazareni, care face parte
integranta din prezentul regulament.

(2) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei Lazareni este alcatuit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei Lazareni si din
personal incadrat cu contract individual de munca.

(3) Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotarare a Consiliului local, cu instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(4) Functionarilor publici li se aplica prevederile OUG nr. 57/2019, cu modificarile
ulterioare si raspund potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar
personalului incadrat cu contract individual de munca li se aplica prevederile legislatiei muncii.

Art.19. Primaria comunei Lazareni este 0 institutic publicad organizata ca o structurd
functionald cu activitate permanenta, formata din Primar, Viceprimar, Secretarul general al comunei
si Aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire efectiva hotararile Consiliului Local
si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.20. (1) Intreaga activitate a primdriei este organizati si condusd de citre primar, birorile
si compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului si secretarului general care
asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa
postului si prin dispozitii ale primarului comunei Lazareni. Conducerea Primariei comunei Lazareni
poate stabili pentru personalul aparatului de specialitate si alte atributii de serviciu, in functie de
modificarile ce intervin in domeniul administratiei locale, conform legislatiei in vigoare.

(3) Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplina a
muncii, regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin Regulamentul
intern sau prin dispozitie a primarului Tn baza prevederilor legale in vigoare.

(4) Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de primar.

(5) Legatura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin
coordonatorii/ personalul din cadrul acestora, iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii
publice care functioneazd in comund si cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici
numai prin primar, viceprimar si secretarul general al comunei Lazareni.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Lazareni are
obligatia Tntocmirii raportului de activitate oricand se solicita de catre primar sau seful ierarhic
superior, avand in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si o
modalitate de verificare a Tndeplinirii cu responsabilitate a acestora.

(7) personalul angajat in cadrul aparatului de specialitate al primarului isi va organiza
activitatea astfel Tncat sa duca la bun sfarsit sarcinile primite de la Primar sau seful ierarhic, si va
urmari respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentei.

(8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Lazareni are
urmatoarele indatoriri:

- are obligatia de a cunoaste legislatia actualizatd din sfera de activitate, mentionand faptul ca
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificdrilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinara.

- relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale);

- intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate, raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

- realizeaza rapoartele de specialitate din sfera de activitate si orice alte documente necesare
care stau la baza adoptarii hotararilor consiliului local /dispozitiilor primarului;

- arhiveaza si asigura predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de
activitate;



Art.21. (1) Primaria comunei Lizireni functionecaza avand la bazad organigrama proprie,
aprobatd prin HCL nr. 93/29.12.2020, astfel conform acesteia, se regésesc:
- 2 functii de demnitate publica: primar si viceprimar;
- 2 functii publice de conducere: secretar general al UAT si un sef birou;
- 10 functii publice de executie;
- 12 functii contractuale de executie.

(2) In cadrul Primariei comunei Lazdreni sunt organizate si functioneazi, in conditiile
legii, urmatoarele structuri functionale care au in componentd functii publice si contractuale,
respectiv:

l. Cabinet Primar

. Birou Financiar — Contabil — are in componenta 5 compartimente:
Compartiment Contabilitate- Buget;
Compartiment Caserie, Taxe si impozite,Impuneri ;
Compartiment Proiecte fonduri nerambursabile;
Compatiment Informatica si Monitorizare proceduri administrative;
Compartiment Achizitii publice;

.

orwdPE

6. Compartiment Urbanism si Mediu

7. Compartiment Administrativ;

8. Compartiment Gospodarie comunala;

9. Compartiment Relatii cu publicul si Stare Civila;

10. Compartiment Asistenta Social;

11.Compartiment Registru agricol Fond funciar Cadastru;
12.Compartiment Resurse Umane;

(3) Organigrama si numarul de personal din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Lazareni, judetul Bihor, au fost aprobate prin HCL nr. 93/29.12.2020 si sunt
prezentate n anexa 1 si 2 la prezentul Regulament.

Capitolul 6
Relatiile in cadrul autoritatii publice

Art.22. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale),
de cooperare, de reprezentare si de control.
Art.23. Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:
- Subordonarea secretarului general, a sefilor de birou si viceprimarului fata de primar;
- Subordonarea personalului de executie fata de sef birou, secretar general, viceprimar si
primar.

Art.24. Relagiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a primadriei, Intre acestea si Institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in
conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de activitate sau competentele
legale si in limitele prevederilor legale.

Art.25. Relagiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
primdriei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor, Institutiile publice
aflate In subordinea sau coordonarea Consiliului Local. Relatiile de colaborare existd si intre
compartimentele din structura organizatoricd a primariei si compartimentele similare ale celorlalte
structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din tara si strainatate.

Art.26. Relagiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie, avizatd pentru legalitate de secretarul general al unitatii.
Viceprimarul, secretarul general si personalul aparatului de specialitate reprezintd Primaria comunei
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Lazareni in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din
tara si strainatate.

Art.27. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de cdtre primar, viceprimar,
secretarul general si seful birou conform organigramei. De asemenea, acelasi tip de relatii se stabilesc
intre compartimentele specializate in control si personalul de executie care desfasoara activitdti
supuse inspectiei si controlului conform competentelor stabilite prin prevederile legislatiei in vigoare.

Art.28. Aparatul de specialitate al primarului comunei Lazareni, reprezintd totalitatea
compartimentelor functionale, fard personalitate juridica, precum si secretarul general al UAT.

La nivelul aparatului de specialitate al primarului nu a fost infiintata functia de administrator
public.

Conducerea primariei comunei Lazareni este asigurata de:

- Demnitari — primar si viceprimar

- Organe de conducere — secretar general, functie publica de conducere specifica sil sef birou

al Biroului Finaciar contabil.

Art.29. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

a). In subordinea Primarului comunei Lézdreni, judetul Bihor isi desfisoard activitatea:

1. Viceprimar;

2.Cabinet primar;
3.Secretar general al UAT;
4. Biroul finaciar contabil;

b). In subordinea Viceprimarului comunei Lazdreni isi desfasoard activitatea:
1. Compartiment Urbanism si mediu
2. Compartiment administrativ
3. Compartiment Gospodéarie comunla

¢). In subordinea Secretarului general al comunei Lazdreni isi desfasoard activitatea:
1. Compartiment resurse umane;

2. Compartiment registru agricol, fond funciar , cadastru;

3. Compartiment relatii cu publicul si stare civila;

4. Compartiment asistenta sociala;

Parteaa ll-a
CONDUCEREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI LAZARENI

Capitolul 7
Primarul comunei Lazareni

Art.30. Primarul comunei Lazareni indeplineste o functie de autoritate publica. El este
conducatorul administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritdtii administratiei
publice locale.

Rolul primarului:

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniei,
a ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile
necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
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ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in
conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de
fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere
al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane si strdine, precum si in justitie.

(7) In baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G nr. 57/2019 — privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, primarul indeplineste urmatoarele categorii
principale de atributii:

- atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

a. Indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b. indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului
si a recensamantului;

c. indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

- atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

a. prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economica, sociald si de mediu a comunei Lazareni, care se publicd pe pagina de
internet a Primariei comunei Lazareni in conditiile legii;

b. participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea
si desfasurarea In bune conditii a acestora;

C. prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d. elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociala si de mediu a comunei Lazareni, le publica pe site-ul Primariei
comunei Lazareni si le supune aprobadrii consiliului local.

- atributii referitoare la bugetul local al Primariei comunei Lazareni:

a. exercitd functia de ordonator principal de credite;

b. intocmeste proiectul bugetului Priméariei comunei Lazareni si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la
termenele prevazute de lege;

C. prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;

d. initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea
de titluri de valoare in numele Primariei comunei Lazareni;

e. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

- atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local.

a. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publica de interes local;

b. ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;



C. ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile privind administrarea domeniului public si privat al comunei si gestionarea
serviciilor de interes local;

d. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al comunei Lazareni;

e. numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si
serviciilor publice de interes local,

f.asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h. asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand In domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

- alte atributii stabilite prin lege.

(8) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010,
cu modificarile si completdarile ulterioare.

(9) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatiii administrativ-teritoriale,conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducatorilor institugiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele
ce le revin in domeniile respective.

(10) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(11) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului.

(12) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce Ti
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza
si ca reprezentant al statului.

In aceasta calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile
legii, sprijinul conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate
prin aparatul de specialitate.

Capitolul 8
Viceprimarul comunei Lazareni

Art. 31. Viceprimarul comunei Lazireni.

(1) Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercitd, Tn numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea votului se face pe
baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin hotdrare a consiliului local.

(3) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare
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adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivata a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in
functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului
consiliului local.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercitd, In numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.

(5) Indeplineste o varietate de sarcini legislative, administrative si oficiale, respectiv
asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei,
precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si
ordonantelor Guvernului, a hotdrarilor Consiliului Local, dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducdtori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

Art. 32. Viceprimarul exercita atributiile delegate de Primarul comunei Lazareni, jud. Bihor:

a) Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrand o legaturd permanenta cu Politia,
Jandarmeria, Pompierii si Unitétile de protectie civila.

b) Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice (primarie, camine cultural,scoli,
gradinite, dispensare si alte entitati).

c) Exercitd controlul asupra activitatilor din targuri si parcuri organizate in anumite zile speciale
si ia masuri pentru buna functionare a acestora.

d) Organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si privat al comunei Lazareni.

e) Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei Lazareni si pentru decolmatarea
vdilor locale si a podetelor in scopul asigurdrii scurgerii apelor mari.

f) Urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei.

g) Initiaza, asigura si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie si Garda
de Mediu Bihor, in vederea identificarii si sanctiondrii, dupa caz, a persoanelor juridice si fizice care
incalca normele de protectia mediului instituite prin acte normative, inclusiv hotarari ale Consiliul
Local Lazareni.

h) Se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, potrivit legii
, a Regulamentului de salubrizare si a Regulamentului privind normele de gospodarire comunala, pe
teritoriul comunei , pe care au obligatia sa le efectueze institutiile publice, agentii economici si
cetatenii din comuna Lazareni.

1) Acorda audiente cetétenilor in probleme a céror rezolvare este de competenta sa.

J) Raspunde si coordoneaza activitatea de administrare a pasunilor din comuna Lazareni.

k) Asigura identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor
provocate de animale.

I) Participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

m) Administreaza si gospodareste spatiile destinate ca adaposturi pentru protectia civila si punct
de comanda.Participa la convocarile de pregatire, exercitii, aplicatii si la alte activitati organizate de
organele abilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civila.

n) Indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotararile Consiliului Local.

0) Are obligatia sa previna sustragerea bunurilor aflate in gestiune.

p) Raspunde de pregitirea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta si participarea acestuia
la concursuri profesionale.

q) Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apdrarea impotriva incendiilor, echipamente
de protectie specifice.

r) Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
institutiei.
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s) Controleaza si verificd modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si dispozitiilor
care privesc apararea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei publice.

t) Controleazd modul cum se aplicd reglementarile legislative in vigoare si a normelor
referitoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

u) Asigurd instruirea si informarea personalului din institutie in probleme de Prevenirea si
Stingerea incendiilor precum si in probleme de sanatate si securitate in munca,

v) Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si sa se abtind de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii sau institutiei
publice in care 1si desfagoara activitatea.

w) Efectueaza instructajul, urmareste, supravegheaza, raspunde si dispune masurile necesare pentru
persoanele ce au obligatia prestarii unor actiuni si lucrari de interes local in baza Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat, precum si a 0.G. nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii
prestarii unei activitati in folosul comunitatii. Intocmeste planul de lucrari zilnice, in colaborare cu
primarul, primeste mandatele de executare si intocmeste corespondenta aferenta acestuia,
raspunde la solicitarile instantei, inainteaza inscrisurile solicitate de instanta sau autoritati,
intocmeste zilnic referatele cu munca si numarul de ore prestate si le inainteaza primarului,
Serviciului Public de Asistenta Sociala sau altor persoane.

x) Exercita controlul privind disciplina in autorizarea si executarea lucrdrilor de constructii si
urmareste modul de conformare privind masurile dispuse, In acest sens.

y) Coordoneaza, asigura, supravegheaza si raspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua
actiuni sau lucrdri de interes local de catre persoanele apte de munca, potrivit Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare, asigurand curatenia
localitatii sau alte lucrari de infrastructura.

z) Participa la elaborarea masurilor de prevenire si limitare a urmarilor produse de calamitati,
catastrofe, incendii, epidemii sau epizotii, impreuna cu organele de specialitate ale statului si asigura
executarea masurilor stabilite in planurile de protectie si interventie pe tipuri de dezastre.

aa) Efectueaza instructajul privind masurile de protectie a muncii pentru functionarii publici si
personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului, serviciilor si institutiilor
publice din subordinea Consiliului Local .

bb) Indeplineste atributii de instructaj privind protectia muncii pentru persoanele care beneficiazd de
ajutor social conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completarile ulterioare. Instructajul va fi consemnat in fisa colectiva de instructaj , pentru fiecare
lucrare de interes local, stabilita.

cc) Raspunde potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,

precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

dd) Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia

cunostinta in exercitarea functiei;

ee) Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in

considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

ff) La numirea si eliberarea din functie este obligat sa prezinte in conditiile legii, declaratia de

avere.

Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legdturd cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitdtii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

gg) Fiind Tinlocuitorul de drept al primarului, Tn lipsa acestuia din institutie, semneaza

adeverintele, certificatele si alte documente ce se emit in mod curent, cu exceptia celor care vizeaza
activitatea de ordonator de credite bugetare, autorizatii, acte referitoare la referendum ori alegeri.

hh) Indeplineste orice alte atributii previzute in actele normative in vigoare ori date in sarcina sa
de catre Consiliul local si Primar.
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Capitolul 9
Secretarul general al comunei Lazareni

Art. 33. Secretarul general al comunei Lazéireni.

(1) Secretarul general al comunei Lazareni este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice. Este numit si se bucura de stabilitate in functie,
n conditiile legii.

(2) Secretarul general al comunei Lazareni asigura respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora. De asemenea, indeplineste si alte atributii prevazute de acte
normative sau insarcinari date de catre Primarul Comunei Lazareni sau Consiliul Local.

(3) Secretarul general al comunei Lazareni coordoneaza si controleaza activitatea
compartimentelor conform organigramei. Secretarul general al Comunei Lazéareni poate coordona si
alte compartimente ale aparatului propriu de specialitate stabilite de Primarul Comunei Lazareni.

Art. 34. Secretarul general al comunei Lazareni are urmatoarele atributii specifice:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a proiectelor de hotarari, dispozitii, hotarari ale consiliului local;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

1) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local,

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintad presedintelui de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotdrari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019; informeaza
presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii
si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar.
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Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si
(2) din OUG nr. 57/2019, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

Astfel, in exercitarea atributiilor, secretarul general al unititii administrativ teritoriale
are urmatoarele obiective:

1. Pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia , cu sprijinul compartimentelor de specialitate;

2. Asigura desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local prin asigurarea
indeplinirii procedurii de convocare a Consiliului Local care consta in intocmirea si redactarea
convocatorului, dispozitiei primarului, invitatiei primarului, anuntarea telefonica sau scrisa, a
consilierilor, despre data, locul, ora la care au loc atat sedintele pe comisii de specialitate cat si a
sedintelor ordinare sau extraordinare;

3. Preluarea materialelor de sedinta, pregatirea de seturi pentru prezentare si formarea de
seturi de materiale pe care le expediaza pe suport material sau in format electronic la: consilieri
locali, conducerea primariei;

4. Intocmirea Borderoului cu materialele care intrd in dezbaterea consiliului local;

5. Redacteaza procesul verbal al sedintelor consiliului local;

6. Redacteaza, potrivit normelor de tehnica legislativa, hotararile in forma finala, care
ulterior se dau spre semnare presedintelui de sedinta;

7. Tntocmeste adresa de inaintare si transmite Hotararile Consiliului Local la Institutia
Prefectului, in vederea verificarii legalitatii acestora, gestionarea corespondentei cu Institutia
Prefectului cu privire la avizarea de legalitate a hotararilor consiliului local;

8. Indosariazi materialele originale cu privire la sedintele consiliului local, activitate care
presupune: intocmirea opisului de dosar, aranjarea paginilor, numerotarea paginilor, semnarea
etichetelor de arhivare;

9. Avizarea proiectelor de hotarari ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora;

10.Contrasemnarea hotararilor adoptate de consiliul local,

11.Contrasemnarea dispozitiilor emise de primar;

12.Legalizarea semnaturii pe inscrisurile prezentate de parti si confirmarea autenticitatii
copiilor, cu actele originale, in conditiile legii;

13.Asigurarea comunicarii cdtre autoritdtile, institufiile si persoanele interesate a actelor
emise de consiliul local sau de primar, cu sprijinul compatimentelor din cadrul aparatului de
specialitate;

14. Asigurarea aducerii la cunostintd publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ prin
intermediul Compartimentului Informatica si Monitorizare Proceduri administrative;

15.Coordoneaza activitatea compartimentelor conform organigramei;

16.Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intrd in sfera sa de
competentd, precum si de Indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde administrativ,
civil, contraventional sau penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.
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Partea a lll-a

ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI LAZARENI

Compartimentele din subordinea directid a Primarului comunei Lizdreni
Capitolul 10

CABINET PRIMAR

Art. 35. Cabinetul Primarului este constituit conform art. 158 si art. 544 - 548 din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare conform caruia,
Primarul poate infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului, n
conditiile legii.

Art.37. Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de
catre primar. Acesta isi desfasoara activitatea In baza unui contract individual de munca pe durata
determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului. Atributiile personalului
angajat in cadrul Cabinetului primarului se stabilesc prin dispozitie a primarului.

Consilierul Primarului are ca principale atributii specifice:

o reprezintd institutia Primarului in relatia cu cetateanul, administratia centrald si locala, alte
institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tard si straindtate, In baza competentelor
stabilite de Primar;

o asigurd logistica necesard delegatiilor straine ce viziteaza sau colaboreaza cu autoritatile
administratiei publice, asigura traducerile curente, traducerile materialelor si documentelor primite de
la compartimentele de specialitate si a celor primite sau cerute de organismele internationale pentru
acordurile de asistenta tehnica si de cooperare;

o asigura corespondenta externd a Primdriei comunei Lazareni aferentd domeniului de
activitate,
J asigura activitatile legate de documentarea si pregatirea organizdrii vizitelor externe pentru

autoritatile administratiei publice locale, avand responsabilitatea asupra oportunitatii deplasarilor
externe;

J primeste si centralizeaza rapoartele de activitate ale delegatiilor externe la intoarcerea in tara;
J intocmeste informari directe sau prin corespondenta cu partenerii externi;

J urmareste derularea contractelor externe;

J asigurd corespondenta externd curentd si traduce materiale si  documentatii ale
compartimentelor de specialitate;

. asigura colaborarea dintre compartimentele Primariei comunei Lazareni , cat si dintre acestea

si alte autoritati si institutii ale administratiei publice, regii autonome/societati nationale, institutii
culturale, comunitatea local&, dupa caz;

J urmadreste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre compartimentele din
cadrul Primariei;

J prezinta responsabilului de buget necesarul de cheltuieli, fundamentat, pentru activitatea
proprie, la termenele prevazute de lege, in vederea intocmirii bugetului;

. asigurd recuzita necesard intalnirilor de protocol (materiale de prezentare/informare printate
sau pe suport electronic etc.);

J intocmeste agenda pentru Primar, la solicitarea acestuia;

J pregdteste materialele necesare ce urmeaza a fi prezentate In comunicate/declaratii de presa la
cererea Primarului;

J prezintd Primarului solicitarile privind organizarea de actiuni publice;

15



. intocmeste note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, Institutia
Prefectului, etc., la cererea Primarului;

J urmareste activitatile de proiectare si implementare a Sistemului de Management al Calitatii,
a activitatilor de certificare a calitatii serviciilor, conform ISO 9001: 2000;
o respectd Declaratia si angajamentul Primarului Tn domeniul calitatii;
. raporteazd primarului despre functionarea sistemului de management al calitatii si despre
orice necesitate de imbunatatirea acestuia;

. orice alte atributii specifice prevazute in actele normative in vigoare, precum si alte atributii

delegate de catre conducerea Primariei comunei Lazareni.

Capitolul 11
Biroul financiar contabil

Art.38 Biroul financiar contabil este structura functionald a aparatului de specialitate al
primarului care asigura gestionarea, administrarea si utilizarea resurselor financiare, materiale si
umane din cadrul Primariei Comunei Lazareni, subordonat direct primarului.

Structura Biroului finaciar contabil este urmatoarea:
a) Compartiment Contabilitate- Buget;
b) Compartiment Caserie, Taxe si impozite,Impuneri ;
c) Compartiment Proiecte fonduri nerambursabile;
d) Compatiment Informatica si Monitorizare proceduri administrative;
e) Compartiment Achizitii publice;

Obiective generale:
a) Realizarea activitatii financiar contabile, asigurand indeplinirea in conformitate cu dispozitiile
legale, a obligatiilor institutiei fatd de bugetul de stat.
b) Stabilirea, impunerea si evidenta fiscald a contribuabililor, evidenta contabila a veniturilor.
c) Colectarea taxelor, impozitelor, veniturilor locale si efectuarea operatiunilor de casa;
d)Asigurarea bunei functionari a echipamentelor de tehnologia informatiei si comunicatiei (T.1.C.);
e) Evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al comunei
Lazareni, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile.
Art. 39 Biroul financiar — contabil are ca principale atributii specifice, urmatoarele :
o Raspunde de respectarea metodologiei legale de elaborare a proiectului bugetului local al
comunei Lazareni, antrendnd toate serviciile si institutiile publice locale la fundamentarea
indicatorilor financiari proiectul bugetului local astfel intocmit, 1l prezintd ordonatorului principal de
credite;

J Participa la fundamentarea economico - financiara a unor programe si proiecte ale comunet,
urmarind corelarea indicatorilor din proiecte cu resursele financiare alocate prin bugetul local,

. Urmareste si asigurd atragerea la bugetul local a tuturor resurselor de venituri stabilind
masurile necesare si solutiile legale pentru buna gestionare si executare a bugetului local;

J Efectueaza analize pe baza de studii de eficientd economica si propune Consiliului local,
virdrile de credite cat si solutiile legale pentru utilizarea fondului de rezerva bugetara;

. Intocmeste studii de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea efectudrii unor

imprumuturi in vederea realizdrii unor actiuni si lucrari publice, urmarind contractarea, garantarea si
rambursarea acestora la termenele scadente;

. Intocmeste raportul anual de incheiere al contului de executie bugetara pe care il supune spre
aprobarea Consiliului local,
J Verificd in permanenta legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajarii unor cheltuieli din

bugetul local si sesizeazd Consiliul local de indatd ce constata incalcari ale normelor legale in
domeniul utilizarii fondurilor bugetare;
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o Intocmeste documentatiile economico-financiare pentru verificarea bugetului local conform
cu prevederile legale in vigoare si le prezinta ordonatorului principal de credite;

J Asigura masurile legale pentru exercitarea Controlului Financiar Preventiv si propune
primarului delegari de competente si altor persoane cu respectarea prevederilor legale 1n vigoare;

o Asigurd pe baza informatiilor tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sanatatii, asistentei sociale, cultura etc;

o Asigura intocmirea graficului de circulatie a documentelor financiar contabile in cadrul
primariei si urmareste respectarea acestuia;

. Asigura prezenta specialistilor din cadrul biroului la activitatea comisiilor de specialitate ale
Consiliului local, la cererea acestora;

o Asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneazd la nivelul biroului, care nu sunt
destinate publicitatii prin mass-media;

o Organizeaza inventarierea patrimoniului public si privat si valorificarea acestor inventare cu
respectarea normelor contabile Tn vigoare;

. Dispune aplicarea unor masuri de bund administrare si gospodarire a obiectelor de inventar si
bunurilor gospodaresti necesare functionarii in conditii optime a birourilor, serviciilor si directiilor
primariei;

o Asigurd indeplinirea masurilor dispuse de organele de control financiar si de gestiune abilitate
de lege, in termenele fixate de acestea;

o Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.

J Biroul Financiar - Contabil exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative,
prin hotarari ale Consiliuliu Local sau dispozitii ale primarului.

o Intocmeste si elaboreazi la termenul scadent proiectul bugetului local al comunei Lazareni,

colaborand in acest scop cu toate serviciile, birourile, compartimentele aparatului de specialitate al
primarului si institutiile din subordinea Consiliului local, pentru dimensionarea indicatorilor din
bugetul local.

. Colaboreaza cu celelalte birouri si compartimente din Primarie in vederea stabilirii veniturilor
proprii pe capitolele bugetului local.

o Asigura intocmirea contului anual de executie bugetard pe care il prezintd spre insusire
primarului s1 Consiliului Local.

J Urmareste permanent conturile de inchidere ale executiei bugetare, stabilind masurile
necesare si legale pentru buna gestionare si executare a sumelor alocate de la bugetul local, pe
diverse sectoare de activitate.

J Intocmeste bilantul contabil, balanta de verificare si dirile de seami lunare, trimestriale si
anuale.

o Elaboreaza planurile de cheltuieli inscrise in planurile anuale ale bugetului local.

o Urmareste incadrarea in plafoanele de cheltuieli si modul de cheltuire a banilor.

o Centralizeaza zilnic operatiunile ce se deruleaza prin casierie, tine evidenta platilor si
incasdrilor, contabilizeaza si inregistreaza extrasele de cont.

o Asigura alimentarea conturilor ordonatorilor tertiari de credite si urmarirea acestora, pentru a
nu se crea imobilizari de fonduri.

J Tine evidenta pe conturi analitice a investitiillor si urmareste pldtile si incasarile pentru
acestea.

J Tine evidenta si urmareste platile si incasarile in conturile speciale.

J Tine evidenta si verificd permanent realizarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole si
aliniate cu respectarea creditelor alocate pentru bugetele locale.

. Analizeazd si emite propuneri de rectificare a bugetului local precum si asupra utilizarii

fondului de rezerva bugetara pe anul in curs, pe care le prezinta, pe cale ierarhica ordonatorului
principal de credite.

17



a)
b)
c)
d)
e)

. Analizeaza necesitatea, oportunitatea si eficienta angajarii unor imprumuturi pentru actiuni si
lucrari publice de interes local, pe care le prezinta spre analiza si insusire directorului economic.

o Asigurd pe baza de documentatii tehnico-economice, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, asistentei sociale, culturd si sanatate, la nivelul
creditelor aprobate prin bugetul local.

o Asigurd respectarea legalititii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar-contabile verificate pentru aprobare pe cale ierarhica, la ordonatorul principal de credite.

. Asigurd intocmirea lunara a contului de executie a cheltuielilor bugetare, situatie pe care o
prezintd sefului biroului financiar — contabil §i resurse umane.

o Intocmeste lucriri de prognoza economico-financiard pe termen scurt si mediu, la nivelul
comunei, Tn consens cu strategia de dezvoltare a localitatii, pe care le prezintd pe cale ierarhica
ordonatorului principal de credite.

J Asigura  Intocmirea, circulatia si  arhivarea documentelor contabile specifice
compartimentului, cu respectarea confidentialitatii datelor si documentelor.
J Coordoneazd intocmirea unor déari de seama statistice, rapoarte si informari si le transmite
celor in drept, la termenele scadente.
o Organizeazd inventarierea patrimoniului Primadriei, valorificarea rezultatelor obtinute si
asigurd masuri pentru recuperarea eventualelor lipsuri in gestiune de la cei vinovati.
J Organizeaza si verificd modul de gestionare a valorilor materiale, a fondurilor fixe, a
decontdrilor cu debitorii si creditorii.
o Tine la zi evidenta mijloacelor fixe si organizeaza comisii pentru inventarierea acestora.
o Asigurd platile prin casierie a drepturilor cuvenite salariatilor, consilierilor locali si
persoanelor asistate social.
o Fundamenteaza propunerile de cheltuieli din bugetul local, necesare functionalitatii
serviciului si efectueaza centralizarea fundamentarilor primite de la toate compartimentele.
o In exercitarea atributiilor ce ii revin, Biroul Financiar — Contabil colaboreazi cu urmatoarele
institutii :
. Trezoreria Municipiului Oradea;
. Administratia Finantelor Publice Oradea;
. Directia Generala a Finantelor Publice Cluj — Napoca,
. Institutii bancare
. Institutii de asistentd sociald;
. Inst itutii de invatamant;
. Institutii de cultura;
. Institutii sanitare;
" Servicii publice aflate in subordinea Consiliului Local.
o orice alte atributii specifice prevazute in actele normative in vigoare, precum si alte

atributii delegate de catre conducerea Primariei comunei Lazéreni.

Capitolul 12
Compartimentul contabilitate buget

Art. 40 Compartimentul contabilitate buget este subordonat direct Primarului si sef birou financiar
contabil
Obiective specifice:

fundamentarea si elaborarea/rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli
organizarea si conducerea contabilitatii

angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare
exercitarea controlului financiar preventiv

evidenta domeniului public si privat al comunei Lazareni
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f)
9)

h)

i)
)
K)
1)

m)
n)

datoria publica locala
evidenta si gestionarea contractelor de inchiriere, concesiune , comodat si administrare a
bunurilor apartinand patrimoniului public si privat al comunei Lazareni

evidenta si gestionarea contractelor de vanzare - cumpdrare a bunurilor apartinand

patrimoniului privat al comunei Lazareni

incasari si plati prin casieria centrald a primariei comunei Lazareni
monitorizarea cheltuielilor de personal ale primariei comunei Lazdreni si institutiilor

subordonate consiliului local

elaborarea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale

raportarea 1n sistemul national forexebug

receptia si darea in consum a materialelor si obiectelor de inventor

asigura protectia datelor cu caracter personal conform reglementarilor introduse prin regulamentul
UE 2016/679

Art. 41 Compartientul contabilitate buget are urmdtoarele atributii principale:

1.1.

A

D.

Atributii de coordonare:

Raspunde de elaborarea bugetului local, bugetului imprumuturilor interne, bugetul fondurilor
externe nerambursabile, bugetul institutiilor publice si activitatilor finantate sau partial din
venituri proprii.

Verificarea existentei creditelor bugetare disponibile in cazul propunerii de angajare a
cheltuielilor;

Verificarea ordonantarilor la platd daca acestea:

o au fost emise corect, corespund cheltuielilor angajate si suma este exacta;

o cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;

o exista credite bugetare disponibile si completeaza ordonatarile cu disponibilul inaintea
si dupa efectuarea platii;

o documentele justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare;

o numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

Plata cheltuielilor, dupa verificarea prealabild a respectarii urmatoarelor conditii:
o cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;
o exista toate documentele justificative care sa justifice plata;
o semndturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau
persoanelor desemnate sa exercite atributiile ce decurg din procesul executarii
cheltuielilor bugetare, potrivit legii;

o beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul
efectuat;

o suma datoratad beneficiarului este corecta;

o documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;

o documentele sunt completate cu datele cerute de formular;

o alte conditii prevazute de lege.

E. Urmarirea si verificarea viramentelor bancare
F. Conducerea si organizarea evidentei contabile
G. Exercitarea controlului financiar preventiv

H. Urmadrirea si verificarea registrului de casa

Atributii de executie:

1.1.1. Elaborarea proiectului bugetului anual, la fiecare rectificare si In perspectiva pentru urmatorii

patru ani), cuprinde activitate de fundamentare si determinare a veniturilor posibil de Tncasat
pentru finantarea cheltuielilor necesare a se realiza in vederea oferirii serviciilor locale ce
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1.1.2.

1.1.3.

1.14.
1.15.

1.1.6.
1.1.7.

1.1.8.

1.1.9.
1.1.10.
1.1.11.

1.1.12.
1.1.13.
1.1.14.
1.1.15.

1.1.16.

intrd Tn competenta si responsabilitatea autoritatii administratiei publice locale. Bugetul local
se supune spre aprobare Consiliului local al comunei Lazareni ;

Intocmirea rapoartelor de specialitate, precum si a proiectelor de hotarari pentru abrobarea
bugetului de veniutri si cheltuieli.

Urmareste periodic realizarea bugetului local, verifica si analizeaza propunerile de rectificare
a bugetului local, de modificare a alocatiilor trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe
trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului Local
sau ordonatorului de credite.

Intocmeste cereri de deschidere de credite bugetare si dispozitii bugetare pentru comuna.
Verificarea, prezentarea pentru aprobare la unitatile teritoriale ale trezoreriei statului a
Proiectelor de angajament legal din care rezulta cheltuieli pentru investitii publice si evidenta
acestora

Intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului Local
Intocmirea si semnarea ordinelor de plati pentru Trezoreria Municipiului Oradea, pentru
platile specifice trezoreriei si a celor efectuate prin bancile comerciale (interne si externe),
asigurand verificarea documentelor justificative prin care se dispun plati si incadrarea lor in
caz;

Intocmirea si semnarea ordinelor de platd pentru Trezoreria Municipiului Oradea, pentru
compensdrile, restituirile, regularizarile din conturile corespunzitoare de venituri ale
bugetului local,

Constituirea si incasarea veniturilor bugetului local al comunei Lazareni

Evidenta transferurilor si finantarilor efectuate de la bugetul local

Tinerea la zi a unui sistem de evidentd contabild si de raportare financiard a sumelor
reprezentand contributia bugetului local, contributia bugetului de stat si cofinantarea asistentei
financiare nerambursabile postaderare de la Comunitatea Europeand, pentru proiectele cu
finantare nerambursabila aprobate

Evidenta operatiunile derulate prin conturi deschise la bancile comerciale, in lei si In valuta
Evidenta imobilizarilor si investitiilor, precum si a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
Evidenta datoriilor, creantelor

Inregistrarea cronologica si sistematicd a documentelor si a operatiilor economico-financiare
n registrele-jurnal;

Reflectarea in evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor realizate, prin intermediul
conturilor de executie bugetara, astfel:

- la partea de venituri - se detaliaza veniturile realizate pe capitole si subcapitole -

verificarea zilnicd a extraselor de cont transmise de trezorerie prin Forexebug

- la partea de cheltuieli - se detaliaza cheltuielile realizate pe fiecare buget, pe

surse de finantare, iar in cadrul acestora, pe capitole, subcapitole, titluri, articole si alineate de
cheltuieli-- verificarea zilnica a extraselor de cont transmise de trezorerie prin Forexebug

1.1.17.
1.1.18.
1.1.19.
1.1.20.
1.1.21.

1.1.22.

Asigurarea efectuarii operatiunilor de Incasari/ plati prin casieria centralda a Primariei, cu
respectarea cadrului normativ privind efectuarea plétilor in numerar;

Intocmirea foilor de varsamant si depunerea numerarului la Trezorerie

Intocmirea/verificarea deconturilor pentru deplasarile in tara si straindtate

Verifica, contabilizeaza notele de receptie, bonurile de consum, procesele verbale de receptie
a mijloacelor fixe in cazul achizitionarii de active fixe corporale sau necorporale, de la alte
compartimente din institutie;

Verificarea, contabilizarea consumurilor de materiale, obiecte de inventar, carburanti pe baza
BCF-urilor, a bonurilor de consum

Efectuarea viramentelor la bugetul local si Consiliul judetean din sumele incasate pentru
vehiculele cu masa totala maxima autorizata mai mare de 12 tone;
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1.1.23. Comunica valoarea de inventar, personelor juridice, in vederea stabilirii impozitului pe cladiri
pentru spatiile inchiriate

1.1.24. Efectueaza verificarea lunard, trimestriald si anuala a situatiilor financiare ale ordonatorilor
secundari ai comunei Lazareni, si centralizarea acestora in situatiile financiare consolidate ale
comunei Lazareni, respectand cerintele procedurale si corelatiile prevazute de normele
metodologice de intocmire a situatiilor financiare

1.1.25. Calculul si inregistrarea amortizarii activelor fixe

1.1.26. Organizarea si inregistrarea rezultatelor inventarierii anuale si a celorlalte inventare facute cu
diferite ocazii

1.1.27. Intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale conform Normelor metodologice
emise de catre Ministerul Finantelor Publice si transmiterea acestora la termenele stabilite
prin sistemul national Forexebug

1.1.28. Intocmeste a contractele de inchiriere/comodat avand ca obiect spatiile locative/comerciale/de
prestari servicii aflate in administrarea/proprietatea comunei Lazareni

1.1.29. Intocmeste contractele de Tinchiriere/concesiune avand ca obiect terenuri aflate in
administrarea/proprietatea comunei Lazareni

1.1.30. Impune la taxa pe teren pentru contrctele de inchiriere/concesiune avand ca obiect terenuri
aflate in administrarea/proprietatea comunei Lazareni

1.1.31. Emite facturi pentru contractele de vanzare - cumparare avand ca obiect terenuri aflate in
administrarea/proprietatea comunei Lazareni.

Alte atributii — CFP: 1.I1dentificarea proiectelor de operatiuni care nu respectd conditiile de
legalitate si regularitate si/sau, dupa caz, de incadrare 1n limitele si destinatia creditelor bugetare si de
angajament si prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public si/sau fondurile publice care
vizeaza in principal:

a) angajamentele legale si angajamentele bugetare;

b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

c) modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite;

d) ordonantarea cheltuielilor;

e) constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de incasare;

f)concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinand domeniului public al comunei;

g) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinind domeniului privat
al comunei;

h) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice;

1) alte categorii de operatiuni stabilite prin dispozitie de primarul comunei,

Sfera relationala:
Relatii interne:
e de coordonare:
- activitatea de administrare a impozitelor si taxelor locale
- casieria centrala
- evidenta materialelor si obiectelor de inventar
e de subordonare: - Primar
e de colaborare: - toate compartimentele din cadrul Primariei Comunei Lazareni
Relatii externe: Trezoreria mun Oradea,Consiliul Judetean Bihor, Anaf, Ministerul Finantelor
Publice, ANL ,alte organisme si institutii publice.
Fluxul informational:
Documente intrate:

a) Lista de obiectivelor de investitii

b) Propuneri privind elaborarea/rectificarea bugetului de venituri si
cheltuieli

C) Adrese privind cotele defalcate din TV A si impozit pe venit

d) Proiectul planului anual privind achizitiile publice
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e) Note interne primite de la compartimentele din Primarie:, ,

f)documente justificative pentru efectuarea de plati din bugetul local(Facturi,
Situatii de lucrari, PV de receptie, ordine de deplasare, chitante)

) Documentatia pentru exercitarea vizei de control financiar preventiv
(contracte de achizitie publica, regularizari taxa de autorizare AC, CIM, state
de plata, etc...)

h) State de plata pentru salarii

i) Procese verbale ale comisiei central si subcomisiilor de inventariere cu privire
la inventarierea patrimoniului public si privat

J) Liste de inventar pentru bunuri date Tn administrare

K) Propuneri de casare

I) Extrase de cont de la banci

m) Cereri de intocmire a contractelor generatoare de venituri (Impreuna cu

documentatia aferentd)

n) Cereri de restituire numerar

0) Referate de necesitate

p) Adrese de la diverse institutii, persoane fizice si juridice
Documente emise

a) Nota de fundamentare a BVC

b) Bugetul de venituri si cheltuieli

c) Cereri deschideri credite

d) Ordine de plata/foi de varsamant/cec in numerar

e) Chitante aferenta borderoului de incasari

f) Dispozitii de plata/incasare catre casierie

")) Liste de inventar

h) Registrul mijloacelor fixe

i) Registrul inventar
J) Registrul jurnal de incasari si plati

K) Registrul Cartea mare

I) Balanta de verificare

m) Situatii financiare(Bilant, contul de rezultat patrimonial...)

n) Angajament bugetar

0) Ordonantari de plata

9)] Rapoarte de specialitate si referate privind adoptarea actelor
administrative

q) Facturi

r)Contracte de inchiriere/comodat/concesiune
s)Raspunsuri la adrese

t) Adrese catre diverse institutii, persoane fizice si juridice
u) Note interne

Capitolul 13
Compartiment caserie , taxe si impozite , impuneri

Art. 42 Compartimentul caserie, taxe si impozite, impuneri este in subordinea

Primarului si sef birou finaciar contabil
Obiective generale:
a) Stabilirea, impunerea si evidenta fiscala a contribuabililor, evidenta contabild a veniturilor.
b) Colectarea taxelor, impozitelor, veniturilor locale si efectuarea operatiunilor de casa;

Atributiile principale ale Compartimentului Caserie, taxe si impozite, impuneri sunt:
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a)inregistrarea fiscald in baza de date a comunei Lazareni a persoanelor juridice ce datoreaza
impozite si taxe locale,

b)eliberarea certificatelor de atestare fiscald, vizarea fiselor de Inmatriculare a mijloacelor de
transport, adeverinte,

C)preluarea, analiza dosarului si intocmirea raportului de specialitate pentru aprobarea scutirilor la
plata impozitului pe cladiri si teren

d)constatarea si investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor rezultind din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea declaratiilor
fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de
elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

e)analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile
proprii sau din alte surse;

f)sanctionarea potrivit legii a faptelor constatate si dispunerea de masuri pentru prevenirea §i
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale.

g)verificarea locurilor unde se realizeaza activitati generatoare de impozite si taxe locale impozabile;
h)inregistrarea fiscald in baza de date a comunei Lazareni a persoanelor fizice ce datoreaza impozite
si taxe locale, actualizarea permanenta a datelor existente in evidenta fiscala pe baza de documente
de identificare ale persoanclor fizice/fizice autorizate. (B.1./C.I/Pagaport/CNP/Cod de inreg. Fiscala,
date de contact —telefon, e-mail).

i)efectuarea impunerii contribuabililor, persoane fizice, conform declaratiilor acestora date pe proprie
raspundere in conformitate cu legislatia in vigoare si emiterea proceselor verbale-instiintare de plata,
j)analiza, intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor persoane fizice.

k)debitarea in baza de date a amenzilor primite si confirmarea amenzilor catre organul emitent,
l)stabilirea si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care incalca
legislatia fiscala in sfera sa de competenta,

m)furnizarea de informatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale,
n)efectueaza, verificarea contribuabililor, persoane fizice care detin proprietati pe raza comunei
Lazareni, si datoreaza impozite si taxe locale precum si accesoriile aferente acestora.

O)constata si efectueazad investigarea fiscala a tuturor actelor si faptelor rezultind din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea declaratiilor
fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de
elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

p)analizezd si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntdrii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

r)sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea $i combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale.

s)verifica locurile unde se realizeaza activitati generatoare de impozite si taxe locale impozabile;
t)discutarea constatarilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali ai contribuabililor
sau imputernicitii acestora, dupa caz;

u)stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz, fata de
creanta fiscala declaratd si/sau stabilita, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale;
w)intocmeste notele de compensare pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale care intra in
competenta compartimentului;

X)intocmeste raportul de inspectie fiscalda in care va consemna toate datele si faptele verificate,
constatarile efectuate in urma verificarii documentelor si evidentelor contabile ale contribuabililor
cupringi in programul de inspectie fiscala.

y)stingerea creantelor fiscale prin platd, compensare si restituire, dupa caz

Z)incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local prin casieriile serviciului
aa)realizarea borderourilor zilnice privind incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul
local prin casieriile serviciului

ab)verificarea zilnica a borderourilor de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul
local cu chitantele emise
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ac)depunerea numerarului incasat zilnic la casierie

ad)organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si predarea celui de-al doilea exemplar al
chitantei spre arhivare.

ae)calculeazd si incaseazd majorérile de intarziere pentru sumele datorate, dup3 expirarea termenului de
plata;

af) urmareste lichidarea pozitiilor din rol, aplicand gradele de urmarire legala;

ag) asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de
impunere si a documentelor si actelor fiscale In vederea depunerii si inregistrarii acestora la
registratura unitatii;

ah)preia declaratiile de impozite si taxe locale repartizate, documentele justificative care stau la baza
acestora, asigurand valorificarea si Inregistrarea lor in evidenta de platitor condusd cu ajutorul
programului informatic de impozite si taxe locale;

al)efectueaza operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri, calculeaza majorari de intarziere si
editeaz zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si scadere, lista centralizatoare
a operatiunilor de debitare din sectoru sdu de activitate;

am)intocmeste documentatia de compensare ori de cate ori se constata existenta unor creante
reciproce, din oficiu sau la cererea contribuabililor, pe care o prezintad biroului, in vederea rezolvarii,
instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni;

an) asigura protectia datelor cu caracter personal conform reglementarilor introduse prin
regulamentul UE 2016/679

a0) Indeplineste si alte sarcini stabilite de cétre primar;

Sfera relationala:
Relatii interne:
e de coordonare: -
e de subordonare: - Primar, sef birou
e de colaborare:- toate compartimentele din cadrul Primariei Comunei Lazareni
Relatii externe:
- Persoanele fizice si juridice de pe raza comunei Lazareni
- Institutii publice abilitate
Fluxul informational:
1.1.  Documente intrate:

o Cereri de emitere/vizare a autorizatiei de functionare pentru activitati economice

o Cereri de emitere/prelungire a autorizatiei de transport in regim taxi

o Cerere de suspendare/anulare a autorizatiilor

o Adrese, petitii, sesizdri de la organisme si institutii publice, persoane fizice si
juridice

o Note interne de la celelalte compartimente din cadrul Primariei comunei Lazareni

1.2.  Documente emise

o Autorizatii, avize, acorduri de functionare pentru activitati economice

o Autorizatii de transport in regim taxi

o Raspunsuri la adresele, petitiile si sesizdrile formulate de organisme si institutii
publice, persoane fizice si juridice

o Rapoarte si referate de specialitate privind emitrea actelor administrative locale cu
privire la activitatea comerciala

o Procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor constatate cu ocazia
desfasurarii activitatii

o Lista privind panourile de reclama si afisaj amplasate pe raza comunei Lazareni.
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Capitolul 14

Compartimentul proiecte fonduri nerambursabile

Obiectivul general il reprezintd implementarea, managementul si monitorizarea proiectelor
finantate din fonduri externe nerambursabile din cadrul UAT Lazareni.

Obiective specifice:
- urmdrirea implementarii proiectelor si evaluarea rezultatelor
- raportarea stadiului de implementare a proiectelor
- receptia produselor/serviciilor achizitionate in cadrul contractelor incheiate pe proiecte cu finantare
europeana.

Art. 43. Compartiment proiecte cu fonduri nerambursabile are ca principale atributii
specifice urmétoarele:

J identificd proiecte/programe de finantare si Intocmeste cereri de finantare pentru
proiecte/programe de interes comunitar;

o elaboreaza studii si proiecte pentru realizarea programelor de dezvoltare ale comunei
Lazareni;

o participd la actiunile proiectelor in curs de implementare si monitorizeaza proiectele
implementate;

. elaboreaza rapoarte de monitorizare lunara a activitatilor derulate pe fiecare proiect;

. elaboreaza planificarea actiunilor necesare in implementare si urmarirea implementarii
proiectelor;

o asigura legatura dintre primadrie si agentii economici locali cu capital de stat sau privat si

cetateni si faciliteaza schimbul de informatii cu acestia cu privire la proiectele pe care autoritatea
publicd le implementeaza;

. intocmeste si prezintd, la solicitarea primarului sau a Consiliului local, rapoarte cu privire la
exercitarea atributiilor proprii si stadiul implementarii proiectelor;

o tine legatura cu organizatiile neguvernamentale locale, pentru realizarea de proiecte/programe
comune, in folosul comunitatii;

o participd, impreund cu celelalte birouri si compartimente, la initierea de proiecte privind
alinierea legislatiei la cerintele europene (aquis comunitar);

J asigura desfasurarea corespunzatoare a tuturor actiunilor Primdriei Lazéreni pe plan local,

date in competenta acestui serviciu pe bazd de dispozitie scrisd sau stabilite ca atributii in fisa
postului anumitor functionari publici;

J organizeaza actiunile de cooperare cu administratiile publice locale din strdinatate, cu
organismele si institutii le interne si externe de interes pentru administratia publica locala;

o promoveaza imaginea comunei Lazdreni pe plan intern si extern prin diverse activitati si
programe care se desfasoara in fara si in strainatate;

o realizeaza materiale si documentatii de promovare a proiectelor de cooperare si asociere in
domenii de interes local;

. intocmeste documentatia aferenta si acordurile de cooperare si colaborare propriu-zise;

. intocmeste documentatia necesard infratirii intre comuna Lazdreni si alte localitdfi din
strainatate, precum si protocolul propriu-zis;

J redacteaza anunturi, comunicate de presd, stiri informative, pliante, afise privind actiunile si
proiectele Primariei Lazareni;

o asigura stabilirea de contacte si cooperadri interne si externe;

o desfasoara activitdti de informare, consulting si publicitate in domeniul dezvoltarii

economico-sociale locale;
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. sprijind dezvoltarea activitatilor de prestari servicii locale, desfasurarea unor activitati pe baza
liberei initiative si infiintarea de intreprinderi mici;

. sprijind desfasurarea activitatilor promotionale la nivel local;

o informeaza primarul cu privire la propunerile avansate de orice persoana fizica sau juridica
interesata de colaborari cu autoritatea publica locala;

. asigura si realizeaza materiale de prezentare In vederea promovarii imaginii Primariei
comunei Lazdreni pe plan extern;

. intocmeste materiale de sinteza in limbi straine pe baza datelor furnizate de compartimentele
de specialitate;

. solutioneaza petitii si orice alte cereri din sfera sa de competent;

. indeplineste si alte atributii trasate de seful ierarhic superior si de Primar.

o implementeaza proiecte cu finantare din fonduri externe nerambursabile;

o gestioneaza documentele si informatiile pe parcursul implementarii proiectului;,

o urmarirea elaborarii documentelor necesare de catre compartimentele institutiei;

J intocmieste rapoarte de progres, rapoarte intermediare financiare si tehnice, rapoarte finale

tehnice si financiare;

. pastrarea si arhivarea corespunzdtoare a informatiilor aferente proiectelor;
o intocmirea de rapoarte privind stadiul realizarii obiectivelor proiectelor;
o orice alte atributii specifice prevazute in actele normative in vigoare, precum si alte

atributii date de catre superiorul ierarhic.

Capitolul 15

Atributii ale Compartimentului Informatica si Monitorizare proceduri
administrative

Art. 44. Compartimentul Informaticad si Monitorizare proceduri administrative se afla in
subordinea Primar,Biroului financiar contabil.
Art. 45. Principalele atributii pe partea Informatica sunt:
e asigurd buna functionare a sistemului informatic din institutie;
e Intretine si modifica componentele sistemului informatic realizate pe plan local, ori de cate ori
se considera necesar;

asigura depanarea s modernizarea tehnicii de calcul din dotare;

asigurd asistenta tehnica (hard si soft) pentru toti utilizatorii de tehnica de calcul,

asigurd protectia antivirus §i a programelor ,,spyware";

asigura configurarea si administrarea retelelor de tip LAN;

asigurd salvarea datelor pe suporfi externi pentru toate aplicatiile aflate in exploatare si

refacerea continutului bazelor de date in caz de dezastru;

e contribuie la dezvoltarea, implementarea si administrarea sistemului informatic necesar furnizarii
de informatii si servicii publice prin mijloace electronice colaboridnd in acest sens cu institutiile
reglementate prin legislatia in vigoare si asigura asistentd compartimentelor din Primarie pentru
implementarea acestui sistem;

e se preocupa de informarea si documentarea juridica, de achizitionarea unor lucrari de specialitate,

Monitorul Oficial, reviste si publicatii;

e urmareste aparitia actelor normative publicate, semnaland elementele de noutate

compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

e verifica legalitatea contractelor de achizitii publice;

e asigurd relatia si buna colaborare cu firmele specializate care reprezintd institutia in fata

instantelor judecatoresti si a altor organe cu activitate jurisdictionald, conform contractului de
colaborare.
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e Urmareste si distribuie serviciilor, birourilor si compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului modificérile legislative apérute in Monitorul Oficial,

e orice alte atributii specifice prevazute in actele normative in vigoare, precum si alte atributii date
de catre superiorul ierarhic.

Art. 46 Atributii principale pe partea Monitorizarea Procedurilor Administrative sunt:
asigurd buna functionare a sistemului informatic din institutie;

organizeaza Monitorul Oficial Local;

asigura publicarea oricaror documente potrivit legii;

asigura asistenta tehnica (hard si soft) pentru toti utilizatorii de tehnica de calcul;

asigura protectia antivirus si a programelor ,,spyware";

asigura configurarea si administrarea retelelor de tip LAN;

e asigura salvarea datelor pe suporti externi pentru toate aplicatiile aflate in exploatare si refacerea
continutului bazelor de date in caz de dezastru;

e contribuie la dezvoltarea, implementarea si administrarea sistemului informatic necesar furnizarii
de informatii si servicii publice prin mijloace electronice colaborand in acest sens cu institutiile
reglementate prin legislatia Tn vigoare si asigura asistentd compartimentelor din Primarie pentru
implementarea acestui sistem;

e stabileste norme si proceduri interne pe care la aduc la cunostinta personalului din cadrul
Primariei in vederea asigurarii securitatii datelor, a confidentialitatii si sigurantei in utilizare a
sistemului informatic din cadrul institutiei in scopul bunei desfasurari a activitatii interne si a
procedurii electronice;

e Se preocupa continuu de solutiile informatice aplicate in administratia publica locala;

e analizeazd eficienta utilizarii sistemului informatic §i face propuneri pentru imbunatatirea si
modernizarea acestuia;

e orice alte atributii specifice prevazute in actele normative in vigoare, precum si alte atributii date
de catre superiorul ierarhic.

Art. 47 Alte atributii -Responsabilititi in domeniul protectiei datelor cu caracter personal.

a) informarea si consilierea operatorului, sau a persoanei imputernicite de operator, precum si
a angajatilor care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin In temeiul Regulament
nr. 679/2016 si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

b) monitorizarea respectdrii Regulament mentionat anterior, a altor dispozitii de drept al
Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale
persoanei imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv
alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

c) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functionarii acesteia, Tn conformitate cu evaluarea impactului asupra
protectiei datelor;

d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

e) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila in cazul in care evaluarea impactului asupra
protectiei datelor indicd faptul cdprelucrarea ar genera un risc ridicat in absenta unor masuri luate de
operator pentru atenuarea riscului, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune;

f)primeste si alte nsarcinari de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior;

g)prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte dispozitii emise de
conducdtorul autoritatii publice locale.

Sfera relationald internda.
a) Relatii ierarhice: Subordonat fata de: Primar, secretar general , sef birou financiar
conntabil,
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b) Superior pentru: nu este cazul

C) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;

d) Relatii de control: nu este cazul;

e)Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Capitolul 16

Compartimentul Achizitii Publice

Art. 48 Atributii specifice:

a)intocmeste  proiectul programului de investitii publice si-l supune spre aprobare
primarului/consiliului local,

supune aprobdrii consiliului local studiile de prefezabilitate (s.p.f.), fezabilitate (s.f.) si
documentatiile de avizare a lucrarilor de interventii (d.a.l.1), dupa caz;

b)supune analizei si aprobarii consiliului local devizele generale pentru investitii, dupa caz;

c)supune aprobarii ordonatorului de credite, devizele generale actualizate, in conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare;

d)raspunde de initierea contractarii (referate de demarare a procedurilor de achizitie, nota justificativa
privind valoarea estimata, teme de proiectare si/sau caiete de sarcini etc) de bunuri, servicii si lucrari,
in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru obiectivele aprobate prin lista de investitii;
e)proiectele aflate in implementare din cadrul programului de investitii finantat din fonduri externe
reglementate prin legislatie specificd, pentru care sunt necesare referate de necesitate, note
justificative, teme de proiectare, caiete de sarcini ,dupa caz, in vederea demararii procedurilor de
achizitie sau necesare implementarii, se vor elabora de cédtre compartimentul care implementeaza
proiectele finantate din fonduri externe;

flanalizeaza si verifica continutul documentatiilor tehnico-economice (spf, sf, dali, pt, dde, etc.)
depuse pentru demararea obiectivelor de investitii, cu privire la incadrarea acestora in prevederile
legale in vigoare;

g)urmareste si verifica derularea si decontarea contractelor de bunuri, servicii si lucrdri aprobate prin
programul de investitii cat si a celor de reparatii la unitatile de invatdmant, culturd, sanatate si a altor
cladiri sau mijloace fixe aflate in patrimoniu;

h)in activitatea de verificare se va avea in vedere continutul cadru stabilit de legislatia in vigoare, in
ceea ce priveste piesele scrise si desenate ce trebuiesc sa faca parte din documentatie;

)verifica si receptioneazd documentatiile tehnico-economice ale investitiillor si raspunde de
respectarea conditiilor impuse prin teme de proiectare, caiete de sarcini, etc.;

jverifica respectarea conditiilor impuse la elaborarea documentatiilor tehnico-economice ale
investitiilor prin avize, acorduri, autorizatii de construire, etc ;

k)va prezenta obiectiunile si orice erori, neconcordante sau lipsuri ale documentatiei prezentatd prin
proces verbal de receptie/verificare a documentatiei, care va contine toate observatiile privitoare la
elaborarea documentatiei pentru fiecare faza de proiectare, dupa caz;

l)participd la intalnirile stabilite de catre conducatorul unitdtii, cu proiectantii, constructorii, dirigintii
de santier pentru clarificarea si solutionarea obiectiunilorcu privire la documentatiile tehnico-
economice sau la executia lucrdrilor;

m)fundamenteaza si elaboreaza impreuna cu compartimentele/unitdtile cu atributii in domeniu,
temele de proiectare, caietele de sarcini, etc., documente prealabile Tndeplinirii obiectivelor de
investitii si reparatii;

n)solicita si se asigura ca au fost prezentate de catre contractanti documentele tehnico economice
(situatii de lucrdri, procese verbale de receptie, dispozitii, minute, etc) si alte documente considerate
ca fiind necesare decontarii bunurilor, serviciilor si lucrarilor contractate conform listei de investitii ;
o)centralizeaza propunerile de natura investitiilor, achizitii imobile si mijloacelor fixe transmise de
celelalte compartimente, pentru includerea acestora in programul de investitii si le supune spre
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dezbatere si/sau aprobare ordonatorului de credite si consiliului local, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.
p)analizeaza si urmdreste executia contractelor de achizitie bunuri, servicii si/sau lucrdri pentru
obiectivele e investitii aflate in lista de investitii ;
r)verificd in teren in urma sesizarilor necesitatea si oportunitatea efectudrii de lucrari de reparatii sau
dotari la unitatile de Tnvatamant, sanatate, si a altor cladiri sau mijloace fixe aflate in patrimoniu;
s)raspunde de pastrarea si predarea documentatiilor aferente lucrarilor de reparatii si a investitiilor
pentru care asigura urmarirea;
t)tine evidenta stadiului fizic si a decontdrilor pentru lucrdrile de reparatii si la obiectivele de
investitii pentru care asigura urmarirea;
u)intocmeste si supune aprobarii ordonatorului de credite, Tn limita valorii aprobate prin buget,
programul pentru lucrarile de reparatii curente;
v)raspunde de pastrarea documentelor aflate in cadrul compartimentului aferente lucrarilor de
reparatii sau investitii la institutiile publice aflate Tn subordinea consiliului local, pana la predarea
acestora la arhiva primariei,
w)intocmeste documentatia de initiere a achizitiilor la lucrarile de reparatii la pentru cladirile sau
mijloacele fixe aflate in patrimoniul comunei si aprobate n cadrul programului de reparatii anual;
x)intocmeste rapoarte pentru aprobarea in consiliului local a propunerilor la lucrarile de reparatii ce
se vor executa la obiectivele din domeniul public al comunei daca sunt solicitate;
y)poate participa, ca membru, in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitia de bunuri, servicii,
executie lucrari si concesiune servicii si lucrari;
z)participa in unitati de implementare a proiectelor cu finantare externd cu responsabilitati specifice
activitatii de investitii;
aa)intocmeste, dupa caz, la solicitarea ordonatorului de credite, liste de cantitdti, antemasuratori
pentru lucrarile de reparatii in vederea estimarii acestora;
ab)verificd continutul documentatiei si concordant lucrérilor stabilite prin documentatia tehnico-
economica cu cea solicitatd de catre comuna prin tema de proiectare;
ac)verificd si semneazd conformitatea situatiilor de lucrdri cu situatia din teren si devizele oferta
pentru lucrarile aflate in urmarire;
ad)obtine avizele, acordurile si autorizatiile prevazute de legislatie pentru investitiile publice
ae)urmareste si raspunde de realizarea si decontarea contractelor economice pentru lucrarile de
reparatii si investitii aferente unitatilor de invatamant, sanatate si a altor cladiri sau mijloace fixe
aflate Tn patrimoniu;

Art. 49 Alte atributii :

. transmite anunturile in SEAP, adresele pentru publicarea anunturilor de intentie si participarea
catre SEAP;
. editeaza rapoartele trimestriale, lunare referitor la achizitii conform O.U.G. 34/2006 si a altor

acte normative, adresele catre institutiile publice, societdtile si persoanelor fizice cu care se
corespondeaza;

. intocmeste Documentatia pentru Elaborarea si Prezentarea Ofertei;

o intocmeste referatul, editeaza proiectul de dispozitie privind constituirea comisiilor de
evaluare/negociere, juriilor sau de inlocuire a unor membri;

o editeazd formularele necesare comisiilor de evaluare, procesele — verbale si hotararile
acestora;

. anuntd din timp membrii comisiilor/juriilor privind achizitiile organizate si pune la dispozifia
acestora documentatia intocmita pentru studiu ;

J intocmeste contractul proiect al achizitiei publice.

J participd la receptiile achizitiilor publice de bunuri, servicii si lucrdri conform dispozitiei
primarului;

J orice alte atributii specifice prevazute in actele normative in vigoare, precum si alte atributii

date de catre superiorul ierarhic.
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e asigura protectia datelor cu caracter personal conform reglementarilor introduse prin regulamentul
UE 2016/679

Sfera relationala:
Relatii interne:

o celelelalte servicii, birouri, compartimente din cadrul institutiei
e de subordonare: Birou financiar contabil, PRIMAR
Relatii externe: Societitile, companiile si serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local
Lazareni;
- Institutii publice si orice alte organisme;
- Agenti economici furnizori de materiale, lucrari sau servicii, etc.;
- Alte institutii si persoane cu care necesita a lua contact pentru indeplinirea
obiectivelor de activitate specifica.

Fluxul informational:
Documente intrate: Documente emise;.
Acord Cadru
Cerere de restituire a garantiei de participare
Declaratie de securitate si sanatate in munca
Declaratie pivind eligibilitatea
Declaratie privind calitatea de participant la procedura
Declaratie privind lista principalelor livrari de produse in ultimii 3 ani
Declaratie privind neincadrarea in situatiile prevazute la art 181 din ou 34 din 2006
Imputernicire
. Informatii generale
. Proces verbal de receptie
. Scrisoare de garantie bancara de buna executie
. Scrisoare de garantie bancara de participare
. Scrisoare de inaintare
. Acord asociere autoritati contractante
. Acord de asociere
. Acord de subcontractare
. Anexa la formularul de oferta (lucrari)
. Autorizare de livrare
. Centralizator de preturi (produse)
. Centralizator de preturi (servicii)
. Centralizator financiar al categoriilor de lucrari
. Centralizator financiar al obiectelor
. Comunicare ofertant castigator- model
. Comunicare rezultat procedura
. Declaratie cuprinzand cantitatile de utilaje si echipamente tehnologice
. Declaratie de confidentialitate-formular
. Declaratie de conformitate-formular
. Declaratie de impartialitate-formular
. Declaratie faliment- formular
. Declaratie personal angajat si cadre de conducere (lucrari)
. Declaratie personal angajat si cadre de conducere (servicii)
. Declaratie privind eligibilitatea
. Declaratie privind neincadrarea in situatiile prevazute la articolul 181
. Declaratie privind subcontractantii
. Experienta similara (lucrari)
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http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Acord-Cadru.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Cerere-de-restituire-a-garantiei-de-participare.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Declaratie-de-securitate-si-sanatate-in-munca.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Declaratie-pivind-eligibilitatea.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Declaratie-privind-calitatea-de-participant-la-procedura.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Declaratie-privind-lista-principalelor-livrari-de-produse-in-ultimii-3-ani.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Declaratie-privind-neincadrarea-in-situatiile-prevazute-la-art-181-din-ou-34-din-2006.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Imputernicire.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Informatii-generale.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Proces-verbal-de-receptie.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Scrisoare-de-garantie-bancara-de-buna-executie.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Scrisoare-de-garantie-bancara-de-participare.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Scrisoare-de-inaintare.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Acord-asociere-autoritati-contractante.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Acord-de-asociere.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Acord-de-subcontractare.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Anexa-la-formularul-de-oferta-lucrari.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Autorizare-de-livrare.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Centralizator-de-preturi-produse.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Centralizator-de-preturi-servicii.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Centralizator-financiar-al-categoriilor-de-lucrari.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Centralizator-financiar-al-obiectelor.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Comunicare-ofertant-castigator-model.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Comunicare-rezultat-procedura.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Declaratie-cuprinzand-cantitatile-de-utilaje-si-echipamente-tehnologice.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Declaratie-de-confidentialitate-formular.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Declaratie-de-conformitate-formular.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Declaratie-de-impartialitate-formular.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Declaratie-faliment-formular.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Declaratie-personal-angajat-si-cadre-de-conducere-lucrari.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Declaratie-personal-angajat-si-cadre-de-conducere-servicii.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Declaratie-pivind-eligibilitatea.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Declaratie-privind-neincadrarea-in-situatiile-prevazute-la-articolul-181.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Declaratie-privind-subcontractantii.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Experienta-similara-lucrari.doc

37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49,
50.
51,
52.
53.
54,
55.
56.
S7.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.

Experienta similara (produse)

Experienta similara (servicii)

Fisa de date model

Fisa informatii generale ofertant model

Fisa tehnica model

Formular comunicare ofertant castigator

Formular declaratie de confidentialitate si impartialitate

Formular formular de oferta (lucrari)

Formular formular de oferta (servicii)

Formular licitatie restransa

Formular negocierea cu publicarea unui anunt de participare

Formular programul anual de achizitii

Formular scrisoare de garantie bancara de participare

Formular acord cadru de furnizare

Formular acord cadru de lucrari

Formular acord cadru de servicii

Formular cerere de oferta

Formular comunicare rezultat procedura

Formular concurs de solutii

Formular contract de furnizare

Formular contract de lucrari

Formular contract de servicii

Formular dialogul competitiv

Formular fisa de date a achizitiei

Formular formular de oferta (produse)

Formular licitatie deschisa

Formular model contestatie

Formular proces verbal de deschidere

Formular raportul procedurii

Formular scrisoare de garantie bancara de buna executie

Formularul de oferta (lucrari)

Formularul de oferta (produse)

Formularul de oferta (servicii)

Grafic de livrare produse

Grafic de timp pt indeplinirea sarcinilor

Grafic fizic si valori de executie a lucrarii

Hotarare anulare procedura

Hotarire atribuire

Invitatie de participare

Lista cantitati lucrari 1

Lista cantitati lucrari 2

Lista cuprinzand cantitatile de utilaje si ehipamente tehnologice

Lista cuprinzand consumurile cu mana de lucru

Lista cuprinzand consumurile de ore de functionare a utilaje

Lista cuprinzand consumurile de resurse materiale

Lista cuprinzand consumurile privind transporturile

Lista principalelor livrari de produse

Lista principalelor lucrari executate

Lista principalelor prestari de servicii

Nota justificativa selectare procedura

Ordin numire comisie



http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Experienta-similara-produse.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Experienta-similara-servicii.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Fisa-de-date-model.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Fisa-informatii-generale-ofertant-model.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Fisa-tehnica-model.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-comunicare-ofertant-castigator.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-declaratie-de-confidentialitate-si-impartialitate.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-formular-de-oferta-lucrari.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-formular-de-oferta-servicii.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-formular-de-oferta-servicii.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-negocierea-cu-publicarea-unui-anunt-de-participare.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-programul-anual-de-achizitii.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formular/formular-scrisoare-de-garantie-bancara-de-participare.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-acord-cadru-de-furnizare.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-acord-cadru-de-lucrari.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-acord-cadru-de-servicii.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-cerere-de-oferta.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-comunicare-rezultat-procedura.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-concurs-de-solutii.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-contract-de-furnizare.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-contract-de-lucrari.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-contract-de-servicii.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-dialogul-competitiv.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-fisa-de-date-a-achizitiei.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-formular-de-oferta-produse.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-licitatie-deschisa.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-model-contestatie.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-proces-verbal-de-deschidere.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-raportul-procedurii.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/formular-scrisoare-de-garantie-bancara-de-buna-executie.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Formularul-de-oferta-lucrari.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Formularul-de-oferta-produse.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Formularul-de-oferta-servicii.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Grafic-de-livrare-produse.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Grafic-de-timp-pt-indeplinirea-sarcinilor.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Grafic-fizic-si-valori-de-executie-a-lucrarii.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Hotarare-anulare-procedura.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Hotarire-atribuire.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Invitatie-de-participare.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Lista-cantitati-lucrari-1.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Lista-cantitati-lucrari-2.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Lista-cuprinzand-cantitatile-de-utilaje-si-ehipamente-tehnologice.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Lista-cuprinzand-consumurile-cu-mana-de-lucru.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Lista-cuprinzand-consumurile-de-ore-de-functionare-a-utilaje.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Lista-cuprinzand-consumurile-de-resurse-materiale.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Lista-cuprinzand-consumurile-privind-transporturile.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Lista-principalelor-livrari-de-produse.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Lista-principalelor-lucrari-executate.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Lista-principalelor-prestari-de-servicii.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Nota-justificativa-selectare-procedura.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Ordin-numire-comisie.doc

88. Proces verbal sedinta de deschidere a ofertelor
89. Scrisoare de garantie bancara de buna executie
90. Scrisoare de garantie bancara

91. Solicitari de clarificari autoritatea contractanta
92. Solicitari de clarificari ofertant

93. Contracte servicii/lucrari

Compartimentele din subordinea directd a Secretarului general comunei
Lazareni

Capitolul 17

Atributii ale Compartimentului Relatii cu publicul si Stare Civila

o Art.50 Obiectivul general al Compartimentului relatii cu publicul si stare civila este:
activitatea de 1inregistrare si circulare a documentelor, activitatea de informare, indrumare,
Intocmirea si comunicarea raspunsurilor la petitii si la cererile privind informatiile de interes public la
termen, Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cdsatorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereaza persoanelor indreptatite certificate doveditoare, privind actele si faptele
de stare civila inregistrate;

Obiectivele specifice sunt urmatoarele:

a) primirea si inregistrarea actelor,

b) repartizarea, predarea, rezolvarea si expedierea documentelor,
c) evidenta circulatiei corespondentei,

d) conducerea registrelor de intrari-iesiri,

e) arhivarea documentelor,

Art. 51. Principalele atributii ale Compartimentului Relatii cu publicul si Stare Civila
sunt:
) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind actele si
faptele de stare civild inregistrate;
J inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul 1 sau dupa caz, exemplarul 2, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;
. elibereaza, gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

) transcrie actele de stare civila incheiate In strainatate;

J solutioneaza cererile de rectificare a actelor de stare civila in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

J completeaza si elibereaza livrete de familie;

J transmite comunicarile nominale pentru nou-nascuti cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor cu varsta cuprinsa intre 0-14 ani;

o pastreaza si tine evidenta registrelor de stare civild si a certificatelor de stare civild;

o intocmeste si transmite buletinele statistice pentru nascuti vii si morti, pentru casatorie si
deces;

J efectueaza inregistrarile in registrele de stare civild si Intocmeste comunicari de mentiuni;
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http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Proces-verbal-sedinta-de-deschidere-a-ofertelor.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Scrisoare-de-garantie-bancara-de-buna-executie.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Scrisoare-de-garantie-bancara.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Solicitari-de-clarificari-autoritatea-contractanta.doc
http://licitatiiseap.ro/ex-formulare/Solicitari-de-clarificari-ofertant.doc

. transmite situatia cu borderourile privind cartile de identitate, buletinele de identitate, precum
si livretele militare ale decedatilor in termenele prevazute de legislatia in vigoare;

J elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild;
dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

o Trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ teritoriald, in termen de 10 zile de
la data Intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor in statutul civil, comunicari nominale
pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din
cadrul serviciului public comuniatr local de evidenta a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

o trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ teritoriald, pana la data de 5 a lunii
urmatoare, certificatele anulate la completare;

J intocmeste buletine statistice la nastere, de casatorie si de deces, In conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare nregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica;

J ia masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;

o atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate;
o propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si

cerneala speciald, pentru anul urmator si il comunica, annual, structurii de stare civild din cadrul
S.P.CJE.P;

o reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse — partial sau total — prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

o primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor la care este arondata unitatea administrativ teritoriala;

J primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in strdindtate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii,

o primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate in
straindtate, Insotite de actele ce le sustin, Intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere
a cererii de transcriere pe care il Tnainteaza, impreund cu Intreaga documentatie, In vederea avizarii
prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afla;

J primeste cererile de rectificare actelor de stare civilad si efectueaza verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, Intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza
S.P.C.J.E.P,, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de catre Primarul unitatii administrativ teritoriale competente;

o primeste cererile de reconstituire si Intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P,,

J inscrie in registrele de stare civila, de Indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetatenia roménd, in baza comunicdrilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P,;
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. transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date (D.E.P.A.B.D.), Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul MAIL Directiei Cazier Judiciar,
Statistica si Evidente Operative din cadrul IGPR si Directiei Generale a Finatelor Publice Judetene
din cadrul ANAF, de la locul de domiciliu al solicitantului;

o Tnainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul 2 al registrelor de stare civild, in termen de 30 zile de la
data cand toate filele din regsitru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila — exemplarul 1;

. sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documentede stare civila cu
regim special;

o elibereaza, la cererea persoanelor fizice Indreptitite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

o efectueaza verificdrile necesare avizarii cererilor de reconstiture si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civila pentru cetitenii romani si persoanelor fara cetdtenie domiciliate In Romania;

J efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizdrii de catre

S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile
straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

o efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecdtoreascd a disparitiei si a mortii unei persoane,
precum si inregistrarea tardiva a nasterii,

o efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

J primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti, in fata
ei, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de
divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

J confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor si constituie dosarul de
divort;
o constatd desfacerea casatoriei prin acordul partilor, in conditiile Metodologiei cu privire la

aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin HG nr. 64/2011, elibereaza
certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti Intr-un termen de maxim 5 zile lucrétoare;

° transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

o desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

J asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L. in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

o raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei de stare civila;

o colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta , precum si a parintilor copiilor abandonati;

J asigura confidentialitatea datelor;

J are drept de acces, gestionare si lucru cu documente “clasificate” in sensul Legii nr. 182/2002

privind protectia informatiilor clasificate;
e asigura protectia datelor cu caracter personal conform reglementarilor introduse prin regulamentul
UE 2016/679
o asigura permanenta in cazul unor situatii exceptionale, cum ar fi necesitatea intocmirii actelor
de deces, prin prezentarea la serviciu chiar si in zilele nelucratoare sau de sarbatori legale;

Art. 52 Atributii pe partea de Relatii cu publicul

a) ofera informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certficate, autorizatii,
avize, adeverinte) care intra in sfera de competenta a Primariei Lazareni,

b) desfasoara activitati de primire, evidentiere si urmarire a rezolvarii petitiilor conform prevederilor
legale Tn vigoare,
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c) efectueaza inregistrarea corespondentei primite pe adresa Primariei Comunei Lazareni n registrul
de intrare-iesire de la registratura generala, cu exceptia corespondentei cu caracter personal,

d) prezinta corespondenta zilnic, primarului sau dupa caz, viceprimarului, secretarului general UAT
care inlocuieste primarul in lipsa acestuia, pentru repartizarea documentelor;

e) repartizeaza corespondenta la structurile functionale din cadrul instituaiei, in functie de rezolutia
aplicata de catre: primar, viceprimar si secretarul general al UAT;

f) intocmeste borderourile pentru expedierea actelor care pleaca de la Primaria Comunei Lazareni;

g) raspunde de aplicarea corecta a stampilei Consiliului Local;

h) conduce registrul de evidenta a cererilor, asigura primirea si transmiterea spre rezolvare a cererilor
cetatenilor, precum si expedierea la timp a raspunsurilor;

i) verifica la expediere indeplinirea cerintelor de forma, la redactarea actelor, prevazute de
dispozitiile legale in materie precum s§i reglementdrile interne ale Primariei Comunei
Lazareni(antetul, adresa, nr. telefon, fax, semnaturile autorizate);

J) expediaza corespondenta prin posta sau e-mail;

K) asigura circuitul documentelor in institutie, realizind evidenta acestora pe baza semnaturilor din
registrul intrari-iesiri;

I) inregistreaza, redacteaza si expediaza raspunsuri la petitiile sosite on-line pe site-ul institutiei;

m) emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;

n) Iinregistreazd documentele legate de activitatea internd a institutiei,

0) urmareste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptand programele si metodele de
lucru;

p) asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001:

- ofera verbal informatii de interes public;

- pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare-tip;

- preia si inregistreaza solicitdrile de informatii de interes public;

- preia si inregistreaza reclamatiile administrative;

- emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;

- redacteaza si trimite raspunsul solicitantilor;

- comunica din oficiu informatiile de interes public;

- intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

- intocmeste registrul pentru Inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public;

q) redirectioneazd conform prevederilor legale corespondenta ce nu intra in sfera de competenta a
institutiei.

r) contribuie la promovarea imaginii institutiei Tn relatia cu cetatenii

s) afisarea diferitelor comunicari la avizierul primariei,

t)  ingtiintarea consilierilor locali cu privire la organizarea sedintelelor comisiilor de specialitate cat

si a sedintelor ordinare sau extraordinare,

u)  arhivarea electronica a hotararilor consiliului local si completarea registrului electronic de
evidenta a acestora,

V) preluarea materialelor de sedinta de la structurile functionale din cadrul din cadrul primariei,

multiplicarea si scanarea acestora,

w)  arhivarea electronica a hotararilor consiliului local si completarea registrului electronic de
evidenta a acestora.

X) tinerea evidentei declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere ale alesilor locali in registre
speciale Tntocmite Tn acest sens; comunicarea copiilor certificate cu originalul ale declaratiilor
catre compartimentul informatica asigura afisarea acestora pe site-ul institutiei si corespondenta
cu AN.I.

Sfera relationald

Relatii interne:

e de coordonare: - -
e de subordonare: -Secretar general , Primar
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e de colaborare:- cu toate compartimentele din institutie
Relatii externe: - cu solicitanti persoane fizice si juridice
- Institutia Prefectului —Judetul Bihor, Consiliul Judetean,Directia de Evidentd a
persoanelor , AJPIS Bihor, DGASPC, MINISTERE si altele .

Fluxul informational
Documente intrate:
o Documente emise de compartimente
o Documente intrate prin registratura
o Documente intrate prin posta , fax , e-mail , posta secreta
Documente emise
o Registrul intrare-iesire principal
J Registru intrare —iesire stare civila
o Registre acte de stare civild nastere, casatorie, deces, speciale,adoptiune
o Liste coduri numerice personale
. Registre divort pe cale administrativa

Certificate de nastere, casatorie, deces, divort pe cale administrativa
Publicatii, adeverinte, formulare tip, adrese, referate

Dosare nasteri, casatorii, deces, transcrieri

Registrul petitii

Caiet corespondenta circuit acte .

Capitolul 18
Compartimentul registru agricol, fond funciar, cadastru

Art.53 Obiectivul general al Compartimentului registrul agricol este gestionarea si evidenta
Registrului agricol si a gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale.
Obiectivele specifice sunt urmatoarele:
1. Intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol pe suport hartie si Tn format electronic, conform
formularelor registrului agricol prevazute de prevederile legale in vigoare,
eliberarea adeverintelor cuprinzand informatii din registrul agricol
eliberare adeverintelor privind categoria de folosinta si destinatia terenurilor
eliberarea si evidenta atestate de producator agricol
eliberarea si evidenta carnetelor de comercializare a produselor agricole
eliberarea certificatelor de edificare a constructiilor
evidenta contractelor de arendare terenuri si a contactelor de comodat pentru terenurile agricole
Art. 54. Principalele atributii ale Compartimentului Registru Agricol Fond funciar,
cadastru sunt:
J asigura evidenta unitara si centralizatd pe comuna Lazareni a datelor din Registrul Agricol,
J completeazd, tine la zi si centralizeaza datele din Registrul Agricol, in format electronic si
scris , dupa caz;
o pastreaza Registrele Agricole Tn buna stare, iar dupa expirarea termenului de folosire le preda
la arhiva;
e operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpararilor, mostenirii,
donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;
e tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale,
. elibereaza certificate si adeverinte ce contin date din Registrul Agricol;
. viziteazd gospodariile cetatenilor comunei pentru a obfine datele necesare completarii
acestuia sau pentru a verifica daca datele completate sunt reale;
o intocmeste procesele verbale dupa verificarea in teren pentru eliberarea atestatelor de de
producator;

Nogakown
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. intocmeste atestatele de producator si carnete de comercializare, pe care le supune avizarii
Primarului, dupa verificarea in teren;

o conduce evidentele persoanelor fizice si juridice care au terenuri In arenda;

o preia si analizeaza cererile depuse in conformitate cu prevederile Legilor Fondului Funciar
pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, cu
exceptia celor formulate de comune, orase sau municipii;

o verifica, in mod riguros, indeplinirea conditiilor legale de acordare a titlurilor de proprietate si
prezinta referate comisiei locale cu privire la cele constate;

. stabileste marimea si amplasmentul suprafetei de teren pentru care se reconstituie dreptul de
proprietate sau se atribuie potrivit legii;

o completeazd anexele la Regulamentul de aplicare a legilor Fondului Funciar sau persoanele
fizice si juridice indreptatite;

o asigurd punerea in posesie, prin delimitare in teren, a persoanelor indreptatite s primeasca

teren si completeaza procesele — verbale de punere in posesie a acestora, dupa validarea de catre
comisia judeteana a propunerilor facute;

o asigurd elaborarea documentatiilor pentru darea sau luarea in administrare ori in folosinta
gratuita a unor bunuri;

. asigura elaborarea documentatiilor pentru vanzarea sau pentru oricare alte operatii privind
bunurile din domeniul public sau privat al comunei Lazareni;

o participa la actiuni de predare — preluare a bunurilor din si In patrimoniul public si privat al
comunei Lazareni;

. propune si participa la intocmirea documentatiei de intabulare a bunurilor din domeniul
public si privat al comunei Lazareni;

o participa la executarea lucrarilor de cadastru in intravilanul si extravilanul localitatii,

o tine evidenta tuturor terenurilor aparfindnd domeniului public sau privat ocupate cu
constructii;

o tine evidenta terenurilor inchiriate;

° asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului Local ce privesc activitatile de
care raspunde;

o verificd documentatia primitd de la cetateni in vederea Intocmirii procedurii de vanzare a
terenului extravilan;

) inregistreaza ofertele de vanzare, si orice alte documente emise in cadrul acestei proceduri;

. afiseaza pe site-ul primariei si la avizier ofertele de vanzare, dupa ce le secretizeaza,

. expediaza documentatia catre structura teritoriald, respectiv structura centrald, in functie de
prevederile legii, cu respectarea termenelor legale;

. indeplineste si alte atributii ce decurg din aplicarea Legii 17/2014, cu modificérile si
completarile ulterioare;

o participd in cadrul unor comisii de specialitate organizate conform legii la nivelul primariei,

respective: comisii locale infiintate conform Legii nr. 18/1991; Legea nr. 10/2001, comisii interne de
achizitii publice/inventariere patrimoniu/cercetare disciplinara/recrutare personal/contestatii;
e verificd in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;
e intocmirea darilor de seama statistice privind anumite situatii din registrul agricol si care sunt
inaintate Directiei Judetene de Statistica Bihor si DA Bihor in termenele stabilite prin lege;
e asigura protectia datelor cu caracter personal conform reglementarilor introduse prin regulamentul
UE 2016/679
e orice alte atributii specifice prevazute in actele normative in vigoare, precum si alte atributii date de
catre superiorul ierarhic.

Sfera relationald
Relatii interne:
e de coordonare: -
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e de subordonare: -Secretar general UAT, Primar
e de colaborare -toate compartimentele din cadrul Primariei Comunei Lazareni

Relatii externe:
- Cetatenii
- agentii economici
- Institutia Prefectului
- Consiliul Judetean
- Directia de Statistica
- alte institutii si organisme publice
Fluxul informational
Documente intrate:

e Cereri pentru eliberarea adeverintelor pentru somaj, ajutor social, handicap,succesiune si
burse, acte de identitate, ajutoare de incdlzire, alocatia de sustine a familiei, componenta
familiei, pt. SC Electrica SA, C.A.S.,Compania de Apa, notare/ radiere constructii din CF,
subventii de la APIA, asupra suprafetelor aflate in proprietate sau primite sub diferite forme;
Cereri si alte documente depuse 1n baza legilor fondului funciar
Cereri pentru eliberarea Atestatelor de producétor si a carnetelor de comercializare;

Adrese privind lucrari statistice privind situatia terenurilor — in gospodariile populatiei;
solicitari privind raportari privind cetatenii ce apartin minoritatii romilor;

Note interne

Reclamatii si sesizdrile privind registrul agricol;

Documente emise

e Registrele agricole ale comunei Lazareni
Registre evidenta contracte arendare
Registre atestate de producator agricol
Registre carnete de comercializare a produselor agricole
Registre certificatelor de edificare a constructiilor
Registre adeverinte privind categoria de folosinta si destinatia terenurilor
Registre contractelor de arendare terenuri
Registre contactelor de comodat pentru terenurile agricole
Adeverinte de somaj, ajutor social, handicap,succesiune si burse, acte de identitate, ajutoare
de incalzire, alocatia de sustine a familiei, componenta familiei, pt. SC Electrica SA, C.A.S.,
pentru subventia de motorina,Compania de Apa, pentru subventii de la Agentia de Plati si
Interventia pentru Agriculturd — APIA, asupra suprafetelor aflate in proprietate sau primite
sub diferite forme;

Atestate de producator si a carnete de comercializare;

Certificate de edificare / radiere a constructiilor din CF

Lucrdri statistice privind situatia terenurilor — in gospodariile populatiei;

Raportari privind cetatenii ce apartin minoritatii romilor;

Copii dupa pozitiile din registrul agricol

Adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol,

procese verbale dupa verificarea in teren pentru eliberarea atestatelor de de producator;
raspunsuri in urma verificarii In teren a reclamatiior §i sesizarior privind registrul agricol;
procese verbale de punere in posesie

extrase de plan parcelar

alte documente specifice

Capitolul 19
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COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art.55 Compartimentul de asistenta sociala are ca obiectiv general administrarea si
acordarea beneficiilor de asistenta sociala si a serviciilor sociale, cu scopul de a asigura aplicarea
politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu
dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitdti aflate in nevoie sociala si va avea
incadrat personal cu studii de specialitate 1n asistentd sociala.

Art. 56. - In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate n
nevoie sociald Compartimentul indeplineste, in principal, urmitoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ - teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;

b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

c) de strategie, prin care asigura elaborarea strategici de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
asistenta sociald, precum §i cu reprezentantii societatii civile care desfasoara activitati in domeniu, cu
reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

e) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile.

Art. 57 Atributii principale n cadrul Compartimentului asistenta sociala:

1. Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare;

2. solutioneaza cererile pentru acordarea ajutorului social in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii cererii la Primaria comunei Lazareni.

3. in vederea solutiondrii cererii pentru acordarea ajutorului social, efectueazd in mod
obligatoriu, ancheta sociala, la domiciliul sau, dupa caz, resedinta solicitantului ajutorului
social, in termen de 15 zile lucratoare de la data inregistrarii cererii.

4. raspunde asupra continutului Anchetei sociale si pentru completarea Fisei de calcul in vederea
stabilirii ajutorului social.

5. in termen de 5 zile lucratoare de la efectuarea anchetei sociale, persoana desemnatd, prezinta
secretarului comunei, Cererea si declaratia pe propria rdspundere pentru acordarea ajutorului
social insotite de actele doveditoare, fisa de calcul a ajutorului social purtand viza de control
financiar preventiv, ancheta sociald, precum si proiectul de dispozitie privind acordarea sau
respingerea cererii privind ajutorul social, Tn vederea verificarii si vizarii acestora;

6. 1n vederea respectarii art. 141, alin. 3 din Legea nr. 416/2001, urmareste respectarea
conditiilor de acordare a dreptului la ajutorul social, in sensul efectuarii de anchete sociale la
intervale de 6 luni, sau ori de cate ori este necesar.

7. 1in baza concluziilor rezultate din Ancheta sociala, precum si a actelor doveditoare depuse la
dosar, face propuneri de modificarea, suspendarea sau incetarea platii ajutorului social,
intocmind 1n acest sens proiectul de dispozitie, iar ulterior va comunica titularilor dispozitia,
n termenele stabilite de lege.

8. Intocmeste dosarele de alocatie pentru copiii nou-nascuti, potrivit reglementarilor legale
n vigoare,

9. Intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgentd, potrivit Legii nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;
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10. Intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incilzirea locuintei in
perioada 1 noiembrie — 31 martie, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare;

11. Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 70/2011
masurile de protectie sociald in perioada sezonului rece, cu modificarile si completarile ulterioare;

12. Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru
copii, republicata (4), cu modificarile si completarile ulterioare;

13. Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru
sustinerea familiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

14. Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicata cu modificarile ulterioare;

15. Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002 privind aprobarea
modalitatii de platd a indemnizatiei cuvenite parintelui sau reprezentantilor legali ai copilului cu
handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal;

16. Solutioneaza adresele primite de la judecatorii;

17. Efectueaza la solicitarea diferitelor institutii, anchete sociale si intocmeste rapoarte de
ancheta sociald, pe care le prezinta spre aprobare primarului;

18. Intocmeste situatia privind copiii ai caror parinti sunt plecati la munca in striinatate
potrivit Ordinului nr. 19/2006 privind activitatile de identificare, interventie si monitorizare a copiilor
care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afld la munca in straindtate;

19. Tntocmeste situatia privind Hotarare Guvernului nr. 600/2009 privind stabilirea
beneficiarilor de ajutoare alimentare care provin din stocurile de interventie comunitare destinate
categoriilor de persoane cele mai defavorizate din Romania si atributiile institutiilor implicate in
planul european, cu modificarile si completarile ulterioare;

20. Intocmeste documentatiile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentru aprobarea
Grilei de evaluare medico-sociald a persoanelor care se interneaza in unititi de asistenta
medicosociale;

21. Intocmeste documentatia privind acreditarea diverselor servicii sociale potrivit
Ordonantei Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile sociale, actualizata;

22. Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica
compartimentului sau;

23. Depune la depozitul arhivei, pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor;

24. Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa
de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anuntd cu celeritate seful serviciului
administrativ si de gospodarie comunala sau referentul cu atributii in domeniul informatic, dupa caz;

25. Se preocupd in permanentd de pregatirea sa profesionald; Actualizeazd §i urmareste
zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei;

26. Elaboreaza proiecte de acte normative si a altor reglementari specifice autoritatilor
administratiei publice locale, pentru domeniul sdu de activitate;

27. intocmeste, In functie de cererile depuse si inregistrate la sediul Primariei Lazareni,
anchetele sociale, utilizand formulare speciale Tn acest sens;

28. intocmeste tabelul cu persoanele beneficiare ale ajutorului social, apte de munca, care
vor efectua lunar actiuni si lucrari de interes local, asigurand instructajul acestora privind protectia
muncii;

29. tine evidenta actelor din dosarele de asistenta sociala,

30. intocmeste si transmite in scris persoanelor beneficiare de diferite tipuri de sprijin din
partea Primdriei Lazdreni, diferite documente: instiintari, comunicadri de suspendare a ajutorului
social sau dispozitia primarului de retragere a acestui sprijin;
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31. intocmeste si comunica in scris catre ITM Bihor datele statistice privind persoanele
apte de munca;

32. primeste si transmite spre inregistrare cererile pentru intocmirea dosarelor de asistenti
personali, indrumand pe cei in cauza in completarea acestuia;

33. prezinta informari scrise la solicitarea conducerii instituitiei Primari Lazarent;

34. asigura comunicarea in termen cdtre AJPIS Bihor precum si catre persoanele
beneficiare a tuturor documentelor, datelor si rapoartelor prevazute de Legea nr. 416/2001, privind
venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si de Hotararea Guvernului
nr. 50/2011, pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a legii privind venitul minim
garantat.

35. in termen de 3 zile de la efectuarea anchetei sociale, are obligatia de a prezenta
primarului si secretarului comunei referatul si proiectul de dispozitie de acordare a dreptului sau de
respingere a cererii pentru acordarea alocatiei

36. monitorizeaza activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu dizabilitati, precum si
modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

37. verifica periodic  activitatea asistentilor personali si prezinta semestrial un raport
consiliului local.

38. asigura aplicarea legislatiei cu privire la asistentii personali

39. identifica, propune acordarea de sprijin material sau financiar familiilor cu copii in
intretinere,care sunt in situatie de risc si asigura consilierea acestora

40. asigura si urmareste aplicarea masurilor de implementare privind marginalizarea
sociala

41. identifica situatile de risc

42. intocmeste toate actele necesare in vederea obtineri prestatiei sociale a cetateanului

43. Intocmeste anchete sociale ori de cate ori este necesar pentru a verifica corectitudinea
datelor din cererile declaratiile pe propria raspundere privind acordarea de prestatii sociale

44. gestioneaza prin registre de intrare iesire cererile prestatiilor sociale

45. intocmeste borderouri de predare a prestatilor catre institutile abilitare.

46. verificarea in teren in vederea redactarii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori
infractori, persoane virstnice, alocatii suplimentare, amanarea sau intreruperea executdrii pedepsei
condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in comuna

47. elaboreaza rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitii in vederea intocmiri actelor
administrative necesare cu privire la aprobarea/repingerea /modificarea/suspendarea beneficiilor
sociale;

48. elaboreaza, in concordanta cu nevoile locale identificate, strategia locala de dezvoltare
a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada de 3 ani, respectiv de 10 ani, pe care
o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicare acesteia;

49. elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si
finantate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date
detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul
estimat si sursele de finantare;

50. initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire §i combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald 1n care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

51. identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

52. realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

53. propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

54. colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii

55. asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;
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56. furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor
cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

57. 1incheie anchete sociale cu propunerea si angajarea asistentilor personali evalueaza si
monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

58. asigura protectia datelor cu caracter personal conform reglementarilor introduse prin regulamentul
UE 2016/679

Art. 58 Activitati in domeniul asistentei medicale comunitare:

a) identificarea in cadrul comunititii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau al sardciei, respectiv a factorilor de risc pentru sandtatea acestora si evaluarea,
respectiv determinarea nevoilor de servicii de sandtate ale acestora;

b) desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sanatatii si in directa
legdtura cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de viatd, conditii de mediu fizic si social,
acces la servicii de sanatate si efectuarea de activitati de educatie pentru sdnatate in vederea adoptarii
unui stil de viata sanatos;

c) furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii comunitatii, in special catre
persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical sau social;

d) participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul UAT Lazareni: vaccinari,
programe de screening populational si implementarea programelor nationale de sanatate, inclusiv
mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccindri si controalele medicale
profilactice;

e) semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor
focare de infectii;

f) identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea informatiilor
despre acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor, in scopul obtinerii
calitatii de asigurat de sanatate si a asigurarii accesului acestora la servicii medicale;

g) supravegherea In mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic si promovarea
alaptarii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medical
sau social si urmdrirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

h) identificarea, urmarirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medical sau social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicald a acestuia, prin efectuarea de vizite
periodice la domiciliul gravidelor si al lauzelor;

i) identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al
saraciei si informarea acestora despre serviciile de planificare familiald si contraceptie, precum si
asigurarea suportului de a accesa aceste servicii;

J) monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciald, respectiv evidenta
privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburdri mintale si de
comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu
afectiuni medicale inscrise in registre si evidente speciale;

k) efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicald a pacientului cronic sau in stare de
dependentd si a varstnicului, In special a varstnicului singur, complementar asistentei medicale
primare, secundare si tertiare;

I) consilierea medicala si sociald, in limita competentelor profesionale legale;

m) furnizarea de servicii de asistenta medicala de urgenta in limita competentelor profesionale legale;
n) directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile catre serviciile medicale si sociale si
monitorizarea accesului acestora;

0) organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primarie si personal din
alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de
sandtate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

42



p) identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violenta domestica, a cazurilor
de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesita interventia altor servicii decat cele
care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

g) colaborarea cu alte institutii i organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile
din punct de vedere medical, economic sau social;

r) alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si
persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;

s) intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea normelor
eticii profesionale si pastrarii confidentialitdtii in exercitarea profesiei.

Sfera relationald
Relatii interne:

e de coordonare:cordoneaza si verifica activitatea asistentilor personali
e de subordonare: Secretarul general al UAT, Primar
e de colaborare: toate compartimentele din cadrul Primariei Comunei
Lazareni
Relatii externe:
e Cetateni Comunei, categorii de persoane vulnerabile din punct de vedere
medical si social la nivelul UAT Lazareni
Institutia Prefectului
DGASPC —Bihor
Inspectia Sociala
Autoritatea Tutelara
Instantele Judecatoresti
Birourile Notarilor Publici
Medici de familie
Institutiile de Invatamint
e Alte Institutii si Organisme Publice ale Statului
Fluxul informational
Documente intrate
e Cereri ale cetatenilor
Adrese de la Instantele de Judecata
Adrese de la DGASPC si Centre de Primire a minorilor
Adrese de la Centrele de Batrini
Cereri ale cetatenilor pentru acordarea de prestatii sociale si ajutoare de urgenta
¢ Note interne
Documente emise
e Anchete sociale
Adeverinte
Referate
Rapoarte de specialitate
Proiecte de dispozitie
Comunicari
State de Plata
Raspunsuri
Rapoarte de Monitorizare
Plan de servicii
Rapoarte statistice cu caracter permanent
Fise de calcul
Planuri de servicii sociale acordate la nivelul Comunei Lazareni
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e Planul anual de actiune privind planificarea activitatilor de informare a publicului, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii
sociale.

e Planul Local de Actiuni de Interes Local

e Monitorizari

e Alte documente specifice domeniului de activitate

Capitolul 20
Compartimentul resurse umane

Art.59 Obiectivul general al Compartimentului resurse umane este elaborarea si implementarea
politicii de personal pentru aparatul de specialitate al primarului Comunei Lazéreni , precum si de
ducerea la indeplinire a prevederilor legilslative in ceea ce priveste raportul de serviciu al
functionarilor publici, raportul de munca al personalului contractual, precum si salarizarea acestora.

Obiectivele specifice sunt planificarea resurselor umane, analiza posturilor si monitorizarea
dinamicii personalului, recrutarea si selectia personalului, promovarea angajatilor, evaluarea
performantelor profesionale individuale, formarea si perfectionarea profesionald, intocmirea si
gestionarea dosarelor profesionale pentru functionarii publici, a dosarelor personale pentru personalul
contractual si a registrului de evidenta a angajatilor, calculul drepturilor salariale si a obligatiilor fata
de bugetul asigurarilor sociale si de stat.

Art. 60 Atribugii principale:

a) asigura elaborarea organigramei si statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului,

b) monitorizeaza aplicarea normelor privind evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatilor, conform prevederilor legale in vigoare asigurand asistentd de specialitate pe intreg
procesul de evaluare,

c) raspunde de intocmirea statului de personal pentru personalul contractual si pentru functionarii
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului, in concordanta cu organigrama si statul
de functii aprobate,

d) asigura respectarea conditiilor legale in vigoare in ce priveste angajarea, stabilirea drepturilor
salariale, promovarea in functii, acordarea de grade si trepte profesionale, recompense si
sanctionarea functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului,

e) intocmeste documentele necesare pentru incadrari, promovari, transferuri, incetari raporturi de
serviciu, Incetari contracte de munca si alte miscari de personal (proiecte dispozitii,contracte
individuale de munca, acte aditionale le CIM, note de lichidare),

f) intocmeste, actualizeaza si gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate,

g) intocmeste, potrivit legii actele necesare pentru salariatii care solicitd pensionarea,

h) urmareste drepturile salariatilor privind acordarea sporului de vechime in munca si a concediilor
de odihna,

1) asigura aplicarea corecta si la timp a actelor normative cu privire la acordarea drepturilor salariale
ale personalului din aparatul de specialitate al primarului,

J) elaboreaza in colaborare cu celelalte compartimente ale institutiei, regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate si regulamentul intern;

k) asigura, potrivit legii pregatirea, organizarea si desfasurarea concursurilor organizate in vederea
ocuparii posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului,

I) intocmeste potrivit legii, impreuna cu structurile din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, graficul privind programarea concediului de odihnd, urmarind modul de efectuare al
acestuia si de acordare a concediilor suplimentare si fara plata prevazute de lege;

m) tine evidenta concediilor de boala, de studii si fara plata si separat, a concediilor de odihna,

n) completeaza registrul general de evidenta a salariatilor incadrati pe baza de contract individual de
munca (REVISAL),
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0) raspunde de intocmirea in format electronic, completarea si pastrarea Registrului de evidenta a
functionarilor publici,

p) asigura intocmirea si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru personalul din aparatul aparatul
de specialitate;

q) elibereaza adeverinte privind calitatea de persoana incadratd in munca, privind vechimea in
specialitate si in munca, contributiei de asigurari sociale, a contributiei la bugetul asigurarilor
pentru somaj si a contributiei la bugetul asigurarilor sociale de sanatate;

) primeste si gestioneaza fisele de post pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
acorda asistentad de specialitate, structurilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului,

S) elaboreaza, anual, planul de formare profesionald a personalului, in conformitate cu nevoile de
formare profesionala a salariatilor, pe baza propunerilor structurilor functionale,

t) intocmeste pontajul lunar pentru personalul din cadrul Primariei Comunei Lazareni,

u) asigura transmiterea la Agentia Nationala a Functionarilor Publici a situatiilor privind functionarii
publici precum si situatia functiilor publice din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
potrivit prevederilor legale( Portal de management);

V) asigura aplicarea prevederilor legale in vigoare privind Statutul functionarilor publici,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a legislatiei muncii;

W) ia masurile necesare pentru obtinerea avizelor prealabile pentru functiile publice, daca este cazul,
din cadrul aparatului de specialitate al primarului,

X) asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese de catre
persoanele care au obligatia depunerii acestora,

y) intocmeste rapoarte statistice privind numarul salariatilor si al posturilor;

Z) primeste, solutioneaza, pastreaza si arhiveaza corespondenta creata la nivelul Compartimentului
resurse umane.

aa) colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici pe problematicile specifice corpului
functionarilor publici;

bb) intocmeste statele de plata, centralizatoarele si situatiile recapitulative in vederea decontarii
drepturilor salariale ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului si a
drepturilor cuvenite consilierilor locali, precum si alte documente privind acordarea acestor
drepturi;

cc) urmareste popririle facute de terte persoane asupra veniturilor angajatilor si efectueaza retinerile
din salariu;

dd) intocmeste si transmite anual fisele fiscale intocmite potrivit prevederilor legale in materie;

ee) intocmeste ori de cate ori este necesar rapoarte statistice privind salariatii si veniturile salariale
realizate de personalul din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Bihor;

ff) intocmeste si raporteaza periodic situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal la nivelul
aparatului de specialitate al primarului,

gg) asigurd protectia datelor cu caracter personal conform reglementarilor introduse prin regulamentul UE
2016/679

hh) indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura directa cu atributiile de serviciu, rezultate
din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei.

Sfera relationala
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Secretarul general al UAT, Primarul comunei,
superior pentru: nu este cazul;

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;

C)Relatii de control: nu este cazul,

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.
Sfera relationala externd:

a) Cu autoritafi si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:
institutii i autoritdti publice;
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b) Cu organizatii internationale: nu este cazul,
c) Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cand este cazul, in vederea realizarii

atributiilor de serviciu.
Institutii publice centrale:

Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti,

Directia de Evidenta Persoanelor si Administrare Baze de Date Bucuresti,
Institutului National de Administratie,

Ministerul Lucarilor Publice,Dezvoltarii si Administratiei,

Ministerul Muncii Familiei si Protectiei Sociale,

Ministerul Finantelor Publice,

Institutii publice locale:

Institutia Prefectului Judetului Bihor,

Consiliul Judetean Bihor;

Inspectoratul Teritorial de Munca Bihor,

Agentia Judeteana de Plati si Inspectie Sociala Bihor;
Directia Generala a Finantelor Publice Bihor;

Casa Judeteana de Pensii Bihor;

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Bihor
Directia de Statistica Bihor

CAS Bihor

CASS Bihor

Trezoreria Oradea

Banci Comerciale si alte institutii financiare

Fluxul informational

Documente emise

dosare profesionale ale functionarilor publici ;

dosare de personal ale angajatilor contractuali ;

registrul general de evidenta a salariatilor in format electronic (REVISAL) ;

documente referitoare la : numirea/angajarea, promovarea, schimbarea locului de munca,
sanctionarea, suspendarea raportului de serviciu/contractului individual de munca, incetarea
raportului de serviciu/contractului individual de munca ;

rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual ;

contracte individuale de munca si acte aditionale la C.1.M. ;

documente referitoare la sanctiunile disciplinare aplicate ;

documente referitoare la formarea si perfectionarea profesionala a personalului ;

pontaje lunare pentru personalul de conducere;

condici de prezenta ;

legitimatii de serviciu si documente referitoare la eliberarea acestora ;

programarea concediilor de odihna si cereri de concediu ;

adeverinte de salariat ;

referate si dispozitii referitoare al resursele umane gestionate ;

raportari statistice referitoare la numarul de personal, utilizarea timpului de lucru, cheltuielile
cu salariile

raportari catre ANFP privind evidenta functiilor publice si a functionarilor publici ;

state de functii, state de functii nominale, state de personal ;
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e alte documente care contin date cu caracter personal ale salariatilor si care, potrivit legii, sunt
confidentiale.

Compartimentele din subordinea directd a Viceprimarului comunei Lazdreni
Capitolul 21

Atributii ale Compartimentului Urbanism si Mediu

Art. 61 Obiectivul general al Compartimentului urbanism este dezvoltarea durabila,
armonioasa si spatial - echilibrata.
Obiectivele specifice sunt urmatoarele:

a) Aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica si de mediu la nivelul teritoriului administrativ;
b)Asigurarea respectarii prevederilor documentatiilor de urbanism legal avizate si aprobate;
c)Asigurarea masurilor de protectie urbanistica a cladirilor si monumentelor istorice, a rezervatiilor
arheologice si a monumentelor naturii, colaborand in acest scop cu organismele specializate, abilitate
prin lege.
d)Reactualizarea bazei de date referitoare la imobilele si retelele de utilitati de pe raza administrativ-
teritoriala a comunei;
e)Imbunatatirea imaginii urbane a cladirilor si cresterea calitatii spatiilor publice;

Art. 62. Compartimentul Urbanism si Mediu are ca principale atributii specifice,
urmatoarele:

° tine la zi harta comunei si evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.U.G., P.U.Z., P.U.D;
o se ocupad in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la urbanism si
amenajarea teritoriului;

. semneaza Certificate de Urbanism si Autorizatii de construire (sau de desfiintare) pentru

lucrari de: construire, reconstruire, modificare, extindere sau refacere a cladirilor conform Legii nr.
50/1991, republicata si a altor prevederi legale;

. organizeaza si conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatii de constructie si
autorizatiilor de demolare;
o participa la receptia de terminare a lucrarilor si raspunde de regularizarea taxei de autorizare;

semneaza avize de luare la cunostintd pentru lucrarile care au obtinut certificate de urbanism
emise de Primaria comunei Lazareni;
o analizeaza si inainteaza catre Consiliul Local al comunei Lazareni — Planurile Urbanistice de
Detaliu intocmite pentru studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele proprietate ori pe
acelea care studiazd amplasarea de constructii pe terenuri apartindnd domeniului public sau
domeniului privat al comunei Lazéreni;

o analizeaza si 1nainteaza citre Consiliul Local al comunei Lazareni — Planurile Urbanistice
Zonale;

. asigurd si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei Tn vigoare a lucrarilor,
cererilor, sesizarilor si scrisorilor;

. raspunde fatd de primar pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor si
atributiilor;

J urmareste realizarea lucrarilor de investitii aprobate de catre Consiliul Local;

° verifica documentatii tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

J verifica stadiul lucrarilor pe teren daca sunt realizate in conformitate cu proiectul tehnic de
executie;
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. stabileste si propune Consiliului Local masuri pentru refacerea si protectia mediului
inconjurdtor in scopul cresterii calitatii vietii, asigura respectarea prevederilor legale privind protectia
si conservarea monumentelor istorice, a siturilor arheologice, a parcurilor si zonelor verzi;

. urmareste derularea proiectelor de investitii cu impact asupra mediului (alimentare cu apa,
canalizare, ape uzate, alimentarea cu gaze naturale etc.)

o participa la receptia obiectivelor de investitii in calitate de membru al comisiilor de receptie;

o intocmeste hartiile premergatoare realizarii receptiei obiectivelor;

o verifica cartile tehnice realizate de catre constructor pentru obiectivele de investitie in vederea
predarii catre operator;

. intocmeste proiecte de hotardre catre Consiliul Local in vederea aprobarii documentatiilor
tehnico-economice si realizarea obiectivelor de investitii;

. inainte de organizarea licitatiilor pentru executia lucrdrilor participd la vizitarea
amplasamentului n urma solicitarii participantului;

J verificd si analizeaza in teren potentialele lucrari si alegerea solutiei tehnice;

o primeste ,receptioneaza si semneaza procesul verbal de predare-primire a documentatiilor
tehnico-economice;

o rezolva cererile si sesizarile cetatenilor;

° pregateste documentatiile pentru obtinerea avizelor si autorizatiilor de construire pentru
obiectivele de investitii,

o raspunde pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor si atributiilor;

. raspunde de primirea, verificarea si intocmirea documentatiei necesare emiterii Certificatelor

de urbanism si a Autorizatiilor pentru executare de lucrari in conformitate cu prevederile Legii nr.
50/1991;

° organizeaza evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire emise, facand
publica lista acestora prin afisare intr-un loc accesibil cetatenilor;

o face verificari pe teren a documentatiilor prezentate spre avizare si autorizare;

o ia masuri in vederea imbunatatirii continue a activitatii pe care o coordoneaza si face, in acest
sens, propuneri constructive primarului sau Consiliului Local, dupa caz;

. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
a institutiet;

o semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora;

o intocmirea avizelor solicitate pentru lucrari a caror autorizatie intra in competenta de emitere
a Consiliului Judetean Bihor;

. efectuarea de propuneri in legaturd cu numerotarea imobilelor si denumirea strazilor din
teritoriul administrativ al comunei Lazareni;

. intocmirea unor situatii statistice legate de Legea nr. 50/1991;

. raspunde pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor si atributiilor;

. supravegherea activitatilor de amenajare a domeniului public pentru evenimente deosebite;

J supravegherea si controlarea lucrarilor de curdtare, asanare, desecarea si amenajarea
terenurilor mlastinoase din permetrul localitatii daca este cazul;

. supravegherea si controlarea lucrarilor de amanajare, intretinere si infrumusetare a zonelor
verzi, parcurilor, gradinilor publice si a locurilor de joaca pentru copii;

J efectuarea verificarilor in teren privind respectarea conditiilor impuse de eliberarea avizelor
de interventie pe domeniul public si a avizelor de ocupare a acestuia;

o obtinerea avizelor si acordurilor cerute prin certificatele de urbanism precum si autorizatiilor
de construire pentru lucrarile repartizate;

° tine evidenta terenurilor fard constructii din intravilan si extravilan, care fac parte din

patrimoniul comunei Lazareni;
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. mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei comunei Lazareni pentru
rezolvarea problemelor comune;

. verifica la fata locului si solutioneaza, cu respectarea termenului legal, sesizarile si
reclamatiile facute de cetateni care se refera la activitatea de care raspunde;

. participa la actiunile Primariei comunei Lazareni care su drept scop reactualizarea evidentei
domeniului public si prvat al comunei ;

. efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

. efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrdrilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

o participd la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fara

autorizatie pe domeniul public sau privat al Comunei Osorhei ori pe spatii aflate in administrarea
autoritatilor administragiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin
asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa la aceste
operatiuni specifice;

. notifica, someaza,sanctioneaza persoanele care nu respecta legislatia in domeniu;
° verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate
pentru lucrarile de constructii;
o verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;
° verificd si solutioneazad sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de
problemele specifice activitatii de disciplina in constructii;

. orice alte atributii specifice prevazute in actele normative in vigoare, precum si alte atributii

date de catre superiorul ierarhic.
e asigura protectia datelor cu caracter personal conform reglementarilor introduse prin regulamentul
UE 2016/679

Art. 63 Atributii principale Pe partea de mediu

- verifica serviciile de salubrizare si informeaza conducerea Primariei Lazareni in legatura cu
masurile ce se impun pentru remedierea eventualelor deficiente semnalate;

. urmareste intocmirea planurilor concrete de aparare impotriva dezastrelor naturale si aplicarea
prevederilor acestora la eliberarea autorizatiilor de construire;

J colaboreaza cu personalul compartimentului de urbanism, in vederea asigurarii aplicarii
unitare a legislatiei de mediu Tn domeniul urbanismului;

o coordoneaza si supravegheaza activitatile de intrefinere a canalelor de scurgere, regularizare
albiilor si alte lucrari conexe in colaborare cu institutiile de profil;

. avanseaza biroului financiar — contabil si resurse umane procesele — verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor in domeniul protectiei mediului;

. colaboreaza cu personalul biroului financiar — contabil si resurse umane in vederea Incasarii
taxelor de mediu, conform prevederilor legale;

° participd, in baza tematicilor stabilite in domeniul sdu activitate, al diferite dezbateri,
simpozioane, etc.;

. initiaza si propune proiecte de hotarari si dispozitii referitoare la aplicarea legislatiei de mediu
la nivelul comunei Lazareni;

J participd la sedinta de comisii pentru hotararile pe are le propune in domeniul sau activitate;

° colaboreaza cu serviciile si directiile Consiliului Judetean Bihor, cu Inspectoratul Judetean in

Constructii, Agentia pentru Protectia Mediului Bihor si alte institutii pentru solutionarea eventualelor
probleme in domeniul sdu de activitate;

J solutioneaza cererile ca ii sunt repartizate, in termen legal si nainteaza conducerii referatele
pentru contrasemnare;
. asigurd corespondenta si raspunde in scris la solicitarea altor institutii publice sau autoritati

locale si centrale in probleme legate de specificul sau de activitate;
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. constatarea si sanctionarea contraventiilor prevazute in Regulamentul de salubrizare;

. verificd si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei
publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

o constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale, care cad in sarcina
autoritatilor administratiei publice locale in domeniul protectiei mediului, conform prevederilor
legele in vigoare;

° verifica in teren si rezolva problemele sesizate verbal, in scris si in cadrul audientelor, in ceea
ce priveste buna gospodarire si respectarea normelor de protectie a mediului;
o verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;
o vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea
sonora;
o vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;
o vegheaza la aplicarea legislatiei In vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public sau in ape ;
o verifica respectarca prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;
J prezintd informari scrise la solicitarea conducerii Primariei comunei Lazéreni;

. orice alte atributii specifice prevazute in actele normative in vigoare, precum si alte atributii

date de catre superiorul ierarhic.
Sfera relationala:

Relatii interne:

e de coordonare: - nu este cazul

e de subordonare: - Primarului com. Lazareni , viceprimar

e de colaborare:- cu celelalte Servicii, Birouri si Compartimente din cadrul

Primariei com. Lazareni
Relatii externe: -
o — cetatenii persoane fizice / juridice

— Institutia Arhitectului sef - Consiliul Judetean Bihor
— Inspectia judeteana in Constructii Bihor
— Institutia Prefectului — jud Bihor
— Compania de Apa Oradea SA
— SC Electrica SA
— Agentia pentru Protectia Mediului Bihor
Garda de mediu bihor

Fluxul informational:
Documente intrate:
° Cerere certificat de urbanism

o Cerere aviz drumuri comunale / dovada acces la parcela

o Cerere Autorizatie de construire

o Cerere adeverinta de intravilan /extravilan

o Cerere receptie la terminarea lucrarilor

o Cerere pentru regularizarea taxei privind autorizatia de construire si autorizatia de
luare in folosinta

o Cerere emitere Aviz de principiu pentru intocmire documentatie de urbanism (
P.UD./P.U.Z.)

o Cerere pentru parcurgerea etapei I-1V pentru informarea populatiei cu privire la
intentia de elaborare a unei documentatii de urbanism (P.U.D./P.U.Z.)

o Sesizdrii, petitii
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Documente emise
. Certificat de urbanism

o Aviz drumuri comunale / dovada acces la parcela

o Autorizatie de construire

o Adeverinta de intravilan / extravilan

o Proces verbal de receptie la terminarea lucrarilor

o Formular regularizare taxa AC si Autorizatie de luare in folosinta
o Aviz de principiu pentru intocmire documentatie de urbanism (P.U.D./P.U.Z.)
o Proces verbal constatare contraventii

. Instiintari

. Rapoarte

o Anunt

o Alte documente specifice

Capitolul 22

Atributii ale Compartimentului Administrativ

Art. 64 Compartimentul Administrativ se afld in subordinea Viceprimarului comunei
Lazareni. Are ca principale atributii specifice, urméatoarele:
Atributii sofer microbuz scolar:

1. conducerea microbuzului pentru a transporta elevi (after school), preocuparile de baza
axandu-se pe asigurarea confortului si sigurantei pasagerilor, pe securitatea rutiera si a mediului,
indeplinirea activitatii conform planificarii si dispozitiilor primite, asigurarea documentelor necesare
si solutionarea tuturor situatiilor ivite in timpul executarii cursei

2. este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit. Participa la pregatirea programului si la
instructajele NTS si PSI. Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe
drumurile publice, in trafic intern si international de marfuri;

3. pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

4. nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si doar cu aprobarea sefului ierarhic;

5. nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
etc., care reduc capacitatea de conducere;

6. soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic;

7. soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele institutiei cu orice client al acesteia fara
avizul prealabil al sefului coordinator. Se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu,
superiorii ierarhici si organele de control,

8. atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele, nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

9. la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator. La
parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,

10. comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

11. intocmeste lunar FAZ - urile (fisa activitatii zilnice) pentru masina din dotare urmarind km.
parcursi si Incadrarea Tn consumul normat de combustibil pe fiecare autoturism;

12. verificd incadrarea in cotele de carburanti a autovehiculelor din parcul auto propriu si
urmareste starea tehnica a acestora;

13. urmareste realizarea intretinerilor periodice, reparatiilor curente si capitale ale masinii din
dotare;
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Atributii guard:

1. se ocupa de efectuarea si mentinerea in permanentd a starii de curatenie a imobilului
institutiei, precum si a imprejurimilor aferente imobilului, respectiv:

2. sa curete interiorul cladirii si imprejurimile acesteia;

3. sa utilizeze corect sculele si utilajele din dotare cu actiune manuala si electro-manuala, sa
pregateasca operatiile de curatare, sa curete incintele de folosinta comuna a cladirilor, sa intretina
echipamentele din dotare;

4. sa anunte seful ierarhic superior in cazul sesizarii unei defectiuni;

5. sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest
sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle
sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici. Sa respecte regulamentul de ordine interioara;

6. sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca, sa participe activ la rezolvarea
sarcinilor echipei;

7. sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata
si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact.

8. informeazd persoanele abilitate sa ia decizii, asupra defectiunii depistate, a procedeelor si
masurilor de organizare propuse in vederea remedierii acestora;

9. efectueaza curdtenia In institutie constdnd din urmatoarele activitdti:maturat;aspirat;sters
praf;spalat gresie, faiantd, parchet;curatat ferestre;intretinere si igienizare grupuri sanitare.

10. efectueaza in anotimpul rece activitatile ce tin de asigurarea incalzirii Incaperilor Primariei

11. asigurd buna gospodarire, intretinere si conservare a spatiilor verzi din curtea Primariei
comunei Lazareni

12. ingrijeste si raspunde de buna functionare a instalatiei de incdlzire centrald, a instalatiei
electrice si sanitare

13. informeaza persoanele abilitate sa ia decizii, asupra defectiunii depistate, a procedeelor si
masurilor de organizare propuse in vederea remedierii acestora

Capitolul 23
COMPARTIMENT GOSPODARIE COMUNALA

Art. 65 Obiective generale : efectueaza lucrari de reparatii curente si de intretinere la instalatiile si
bunurile aflate In patrimoniul comunei Lazareni; asigurd functionarea masinilor, utilajelor si a
echipamentelor mecanice si remediaza defectiunile constatate;

Art. 66 Atributii principale:
I. Lucritori Intretinere si curitenie

e verifica periodic, in functie de un orar clar stabilit si supervizat de catre conducerea Primariei,
toate imobilele, iluminatul public si spatiile verzi de a caror iIntrefinere si conservare
raspunde;

o efectueaza lucrari de reparatii curente si de intretinere la instalatiile si bunurile aflate in
patrimoniul comunei Lazéreni;

e face propuneri privind repararea si intrefinerea cladirilor, instalatiilor, autoturismelor,
aparaturii electrice din imobilele de a caror intretinere si conservare raspunde;

e face propuneri privind administrarea §i conservarea spatiilor verzi de care rdspunde;

e raspunde de taierea si agezarea in magazie a lemnelor pentru incalzire;

e ingrijeste si raspunde de buna functionare a instalatiei de incalzire centrald, a instalatiei
electrice si sanitare;

e efectueaza in anotimpul rece activitatile ce tin de asigurarea incélzirii incaperilor Primariei

e participd, oferind suport fizic la activitatile de deratizare, dezinsectie a imobilelor ce intrd in
administrarea Consiliului Local Lazareni;
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asigurd functionarea masginilor, utilajelor si a echipamentelor mecanice si remediaza
defectiunile constatate;
asamblarea utilajelor si efectuarea probelor de functionare;
executa, repara si inlocuieste piesele defecte;
demonteaza, curdtd, unge si monteaza usi, broaste simple, porti, etc.;
diagnosticarea functionarii masinilor si utilajelor;
folosire trusei de scule;
intocmirea rapoartelor de intretinere — reparatii;
mentinerea stocului de materiale, piese de schimb si scule;
remedierea defectiunilor;
pregateste locul de munca, utilajele, sculele, etc., astfel incat rezultatele muncii sa corespunda
cerintelor de calitate;
raspunde de calitatea lucrarilor efectuate si se preocupa permanent de imbunatatirea ei;
executd lucrari de intretinere curenta conform prescriptiilor specifice fiecarui utilaj;
intervine si remediaza 1n cel mai scurt timp defectiunile accidentale;
inventariaza stocul de piese de schimb, pentru determinarea nivelului existent;
informeaza persoanele abilitate sa ia decizii, asupra defectiunii depistate, a procedeelor si
masurilor de organizare propuse in vederea remedierii acestora;
asigurd zilnic curdtenia curtii interioare si a frontului de la stradd, prin maturare si
indepartarea depunerilor de praf;
efectueaza, in anotimpul rece, activitatile ce tin de indepartarea zapezii depuse pe caile de
acces in si din sediul Primariei;
efectuarea colectarii selective a deseurilor din cadrul Primariei comunei Lazareni;
intocmeste, ori de cate ori este nevoie, referate de necesitate cu privire la consumabilele pe
care ocupantul postului le utilizeaza In munca sa si aduce la cunostintd conducerii institutiei
acest necesar;
intretinerea in stare de functionare autovehiculelor din dotarea Primariei comunei Lazareni;
respectarea cu strictete a actelor nroamtive care reglementeaza circulatia pe drumurile
publice;
comunica imediat conducerii institutiei telefonic sau prin orice alt mijloc, orice eveniment in
care este implicat;
prezentarea la examinarea medicala si psihologicd la termenele prevazute de legislatia in
vigoare in domeniu;
executd operativ si corect sarcinile trasate de superiorii ierarhici, respectdnd disciplina
muncii;
orice alte atributii specifice prevazute in actele normative in vigoare, precum si alte atributii
date de cétre superiorul ierarhic;
raspunde de corectitudinea lucrarilor intocmite, precum si de incadrarea in termen;
pune la dispozitia conducerii, a compartimentelor functionale din aparatul de specialitate al
primarului si a comisiilor de specialitate ale consiliului local, toate datele si documentele
solicitate privind activitatea desfisurata;
efectueaza alte lucrari in concordanta cu activitatea profesionala;
Atributii in realizarea finisajelor: zugravit, reparatii , vopsit

1. identificarea principalelor caracteristici ale sistemului/procesului supus evaluarii, alegerea

metodei de evaluare si stabilirea instrumentelor de lucru. Identificarea sarcinilor si sa planifice
activitatea proprie, sa identifice si sa aplice normele de control al calitatii. Aplicarea procedurilor
tehnice de executie si de control al calitatii;

2. identificarea materialelor de baza, folosite la lucrarile de zugraveli ipsosarii, tapetari si

vopsitorii. Utilizarea uneltelor, scule si dispozitive simple, manuale si mecanizate;
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3. pregatirea suprafetelor pentru lucrari de zugraveli si vopsitorii simple si de calitate
superioara. Prepararea solutiilor simple de lucru. Aplicarea si prelucrarea straturilor suport pentru
executarea vopsitoriilor de calitate superioara;

4. participarea la receptia lucrarilor si intocmeste actele de receptie;

5. remedierea deficientelor;

6. sa stabileasca relatii optime cu autoritatile si cu clientii, pentru rezolvarea in timp util si in
bune conditii a tuturor problemelor aparute pe parcursul desfasurarii activitatii;

7. raspunde pentru calitatea lucrarilor/fazelor de lucrare predate . Raspunde pentru
corectitudinea lucrarilor realizate.

Atributii In imbinarea, asamblarea pieselor metalice cu ajutorul surselor de calduri

1. Raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii la locul de munca repartizat in cadrul
punctului de lucru. Executa suduri pentru diferite lucrari de instalatii in conformitate cu proiectele si
cu normativele in vigoare. Pregateste si verifica aparatele de sudura. Potriveste piesele in vederea
taierii sau sudarii. Curata si controleaza partile componente de eventualele defecte, impuritati.
Regleaza tensiunea /intensitatea curentului electric. Sudeaza si taie metalul si plasticul.

2. Consolideaza partile uzate prin acoperirea cu straturi de aliaje. Utilizeaza dispozitive de
masura pentru controlarea pieselor finite.

3. Respecta cu strictete regulamentul intern si programul de lucru.

4. Executa orice lucrari dispuse de conducatorul locului de munca, respectand intocmai
prevederile normelor specifice de protectie a muncii si PSI , atat la activitatile desfasurate in
perimetrul institutiei, punctele de lucru ale acesteia, cat si la tertii beneficiari, fiind direct raspunzator
de respectarea acestor norme.

5. Manifesta o atitudine cooperanta si civilizata fata de personalul angajat primariei cu care
intra in contact. Avertizeaza verbal celelte structuri de personal asupra pericolelor existente in timpul
desfasurarii activitatii. Are obligatia ca atunci cand lucreaza cu sudura autogen sa asigure tuburile de
oxigen si acetilena;

6. Atunci cand lucreaza in spatii inchise ( apartamente, subsoluri, garaje, etc.) are obligatia
sa-si verifice locul de munca cu protejarea bunurilor din interior contra degradarilor de la
temperaturi. Sa ventileze spatiile si sa fie asistat obligatoriu de un ajutor care sa urmareasca procesul
de sudare. Inainte de inceperea lucrului va verifica functionarea si etanseitatea arzatorului, respectiv a
aparatului de sudat. Daca becul arzatorului se incalzese excesiv in timpul lucrului, se va inchide
robinetul pentru acetilena si se va introduce aparatul intr-un vas cu apa rece, curata, lasand robinetul
pentru oxigen putin deschis.

7. Sa respecte intocmai normele de tehnica securitatii muncii la locul de muncd, normele
specifice de protectia muncii la verificarea si functionarea utilajelor.

8. Sa nu consume bauturi alcoolice, tigari, droguri ori diferse medicamente care ar putea
afecta capacitatea de concentrare in timpul programului.

9. Sa ia masuri de acordare de prim ajutor in caz de accident si informarea imediata a
conducerii. Sa ia masuri de depozitare corespunzdtoare a materialelor, semifabricatelor atat la punctul
de lucru cat si in timpul transportului.

10. Raspunde de calitatea executiei lucrarilor in conformitate cu procedurile tehnice, proceduri
de sistem si instructiuni de lucru, prevazute in manualul calitatii.

Atributii intretinere:

1. Matura aleile, grebleaza si intretine curatenia spatiilor verzi. Efectueaza curatenia in parcuri
si pe zonele verzi stradale;

2. Pe timpul iernii, indeparteaza zapada de pe alei. Pe timpul verii asigura udarea periodica a
zonelor verzi si a celor plantate cu flori;

3. Evacueaza gunoiul si alte reziduuri si il depoziteaza la locul indicat. Transporta gunoiul si
alte reziduuri la tancul de gunoi in conditii corespunzatoare;

4. Primeste si raspunde de materialele necesare curateniei. Raspunde de folosirea si pastrarea
in bune conditii a inventarului pentru curatenie. Indeplineste intocmai toate indicatiile sefului direct
privind intretinerea curateniei, dezinfectiei si dezinsectei ;
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5. Ajuta la incarcarea, descarcarea si transportul marfurilor, materialelor si echipamentelor

6. Administreaza si intretine spatiile verzi de pe teritoriul public al comunei,

7. Raspunde de aplicarea prevederilor legale, actelor normative si a instructiunilor ce vizeaza
activitatea de intretinere. Raspunde de respectarea programelor de lucru si a normelor locale de
muncd, stabilite si aprobate de conducerea institutiei,

8. intretine pomii de pe alianiamentele stradale din jurul institutiilor publice( sapare alveole,
formare coroand, curatire ramuri uscate, udare in caz de necesitate ). Planteaza materiale
dendrofloricole: in parcuri, scuaruri, pastile de spatii verzi, zone verzi stradale si spatiile verzi din
ansamblurile de locuinte. Planteaza arbori si arbusti decorativi;

9. intretine zonele verzi din comuna. Defriseaza arborii uscati din parcuri si de pe
aliniamentele stradale si dirijeaza, in diferite forme ale vegetatiei, arborii aflati In declin biologic.
Debitarea lemnelor de foc;

10. face propuneri cu privire la aprovizionarea cu echipament de protectie, materiale cu
caracter igienico-sanitar, etc;

I1. Sofer masini si utilaje terasiere
Atributii principale:

1. atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele, nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si
anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

2. comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

3. Intocmeste lunar FAZ - urile (fisa activitatii zilnice) pentru masina din dotare urmarind km.
parcursi si incadrarea in consumul normat de combustibil pe fiecare autoturism;

4. verifica incadrarea in cotele de carburanti a autovehiculelor din parcul auto propriu si
urmareste starea tehnica a acestora;

5. urmadreste realizarea Intretinerilor periodice, reparatiilor curente si capitale ale masinii din
dotare;

Art. 67  Alte atributii specifice:
 sa pregateasca utilajele pentru efectuarea lucrarilor de sapare, toaletare, tocare
asamblarea utilajelor si efectuarea probelor de functionare;
executa, repara si inlocuieste piesele defecte;
diagnosticarea functionarii masinilor si utilajelor;
folosire trusei de scule;
intocmirea rapoartelor de intretinere — reparatii;
mentinerea stocului de materiale, piese de schimb si scule;
remedierea defectiunilor;

» sa verifice calitatea lucrarilor efectuate

 saincarce materialele in mijloacele de transport

 sadescarce materialele din mijloacele de transport

+ saefectueze lucrari de curatare, afanare si nivelare a terenurilor

» saefectueze lucrari de compactare

 saintretina utilajele pentru lucrari de terasamente

 saiatoate masurile necesare de paza si protectie contra incendiilor;

+ saiatoate masurile necesare de paza si protectie contra distrugerilor sau deteriorarilor sub orice
forma a utilajelor;

 safoloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu
se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu
sunt dispuse de sefi ierarhici

+ sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
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corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

 sarespecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

 saacorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;
 sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

» saaduca la cunostinta de indata conducatorului institutiei accidentele de munca suferite de
propria persoana sau de alti angajati;

 sacoopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

+ sarefuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi

+ sainformeze de indata conducatorul institutiei despre orice deficienta constatata sau eveniment
petrecut;

+ Saexecute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele
care au acest drept.

Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: suborbonat fata de: primar, viceprimar
superior fata de: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul unitatii administrative teritoriale;
C) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul,

Sfera relationald externd:
a) Cu autoritafi si institutii publice: nu este cazul,
b) Cu organizatii internationale:
c) Cu persoane fizice sau juridice private: nu este cazul;

Partea IV
PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITAIII
PUBLICE

Capitolul 24
Comisii

Art. 68. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului comunei
Lazareni stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si
functionare, care necesita colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primariei se infiinteaza si
functioneaza Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisil permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,

documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau

sarcini impuse de legislatia In vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Art. 69. Comisiile permanente care functioneazd in cadrul Primariei comunei Lazareni, sunt
Comisia paritara la nivel de institutie si Comisia de cercetare disciplinara pentru personalul angajat.

Art. 70. Comisiile speciale Infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare
sunt:
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- Comisia de fond funciar,comisie legea 10/2001,

- Comisia de identificare si inventariere a terenurilor intravilane;

- Comisia de receptie pentru lucrdri, prestarile de servicii si bunurile achizitionate de catre
comuna Lazarent;

- Comisia de inventariere a domeniului public si privat al comunei, comisia de inventariere si
casare a patrimoniului comunei Lazareni;

- Comisia de efectuare a anchetelor sociale;

Art. 71. Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

- Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizifii
publice;

- Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum si la
concursurile de promovare in clasa si grad profesional din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Lazarent;

- Comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante, precum
si la concursurile de promovare In clasa si grad profesional din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Lazareni;

Art. 72. Comisiile de specialitate se infiinfeaza in baza Dispozitiei Primarului Comunei Lazareni.

Art. 73. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei,

functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Lazareni, consilieri locali, alti
specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

Capitolul 25
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, respectiv functionari publici
si personal contractual

Art. 74. Drepturile angajatorului: Conducerea autoritatii publice are urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea autoritatii publice;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

C) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, a Codului administrativ, Codului muncii, Regulamentului intern si a prezentului
Regulament de organizare si functionare;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

Art. 75. Obligatiile angajatorului:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de serviciu/munca;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

C) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv aplicabil,
contractul colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munci;

d) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a autoritatii publice, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa prejudicieze
activitatea autoritatii publice;

e) sa se consulte cu sindicatele care au in componenta membrii angajati in cadrul autoritatii
publice, dupa caz, in privinta deciziilor susceptibile sd afecteze substantial drepturile si interesele
angajatilor;

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
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g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze inregistrarile
prevazute de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de Salariat a solicitantului;

i) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

j) sa asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victimd in exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta. Pentru
garantarea acestui drept, autoritatea publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

K) sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii
publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

Art. 76. Drepturile functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, sectiunea 1, Titlul
I1, Partea a Vl-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmatoarele:

(1) Dreptul la opinie. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

(2) Dreptul la tratament egal. La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatea publica si
functionarii publici std principiul egalitatii de tratament fatd de toti functionarii publici. Orice
discriminare fata de un functionar public, definitd in conformitate cu prevederile legislatiei specifice
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.

(3) Dreptul de a fi informat. Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la
deciziile care se iau 1n aplicarea prezentului cod si care il vizeaza in mod direct.

(4) Dreptul de asociere sindicald. Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii
profesionale este garantat functionarilor publici. Functionarii publici pot, in mod liber, sa infiinteze
organizatii sindicale, sd adere la ele si sd exercite orice mandat in cadrul acestora. Functionarii
publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot detine
simultan functia publica si functia in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu obligatia

(5) Dreptul la greva. Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile
legii. Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe
durata grevei.

(6) Drepturile salariale si alte drepturi conexe. Pentru activitatea desfasurata, functionarii
publici au dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice. Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu
prevederile legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(7) Dreptul la asigurarea uniformei. Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa
poarte uniforma in timpul serviciului o primesc gratuit.

(8) Durata normaldi a timpului de lucru. Durata normala a timpului de munca pentru functionarii
publici este, de regula, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptdmana, cu exceptiile prevazute expres de
prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau
in zilele de repaus sdptamanal, sarbatori legale ori declarate zile nelucritoare, potrivit legii,
functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii.

(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica.
Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, in conditiile
prezentului cod si cu respectarea conditiilor prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(10) Dreptul la concediu. Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii
medicale si la alte concedii, in conditiile legii. In perioada concediilor medicale, a concediilor de
maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu
pot fi modificate decat din initiativa functionarului public in cauza.

(11) Dreptul la un mediu sandtos la locul de muncd. Autoritatea publicd are obligatia sa
asigure functionarilor publici conditii normale de munca si igiend, de naturd sa le ocroteasca
sandtatea §i integritatea fizica si psihica.

(12) Dreptul la asistenta medicald, proteze si medicamente. Functionarii publici beneficiaza de
asistentd medicala, proteze si medicamente, in conditiile legii.

(13) Dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate si in grad profesional.
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Functionarii publici beneficiazd de vechime in muncd, in specialitate si in grad profesional.
Vechimea in munca este vechimea dobandita in conditiile reglementate de legislatia muncii, precum
si vechimea dobandita 1n exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea in specialitate este vechimea
dobandita in temeiul unui contract individual de munca, al unui raport de serviciu sau ca profesie
liberald, demonstratd cu documente corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o activitate
intr-o functie de specialitate corespunzitoare profesiei sau specializarii sale. In toate cazurile
vechimea in specialitate se raporteaza la durata normala a timpului de muncd, fiind calculata prin
raportare la fractiunea de norma lucrata si se demonstreaza cu documente corespunzatoare.

(14) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat. Functionarii publici
beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii.

(15) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia. In
caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie de
urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luna de activitate a
functionarului public decedat.

(16) Dreptul la protectia legii. Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de
protectia legii. Autoritatea sau institutia publica este obligatd sd asigure protectia functionarului
public impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj céarora le-ar putea fi victimda in
exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau
institutia publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(17) Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autorititii
publice. Autoritatea sau institutia publica este obligata sa il despagubeasca pe functionarul public in
situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritdtii publice, un prejudiciu material in timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu.

(18) Desfiasurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat. Functionarii publici pot
desfasura activitati remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu respectarea prevederilor

Art. 77. Indatoririle functionarilor publici sunt previzute in Capitolul V, sectiunea a 2-a,
Titlul 11, Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 cu modificarile si completarile ulterioare sunt
urmatoarele:

(1) Respectarea Constitutiei si a legilor. Functionarii publici au obligatia ca prin actele si
faptele lor sa promoveze suprematia legii, sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept,
drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publica, precum si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin,
cu aplicarea normelor de conduitd care rezultd din indatoririle prevazute de lege. Functionarii publici
trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercifiului unor drepturi, datoratd
naturii functiilor publice detinute.

(2) Profesionalismul si impartialitatea. Functionarii publici trebuie sd exercite functia publica
Cu obiectivitate, impartialitate si independenta, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si
deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice si sa se abtind de la orice faptd care ar putea
aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici. in
exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine neutra fata de orice
interes personal, politic, economic, religios sau de altd naturd si sd nu dea curs unor eventuale
presiuni, ingerinte sau influente de orice natura. Principiul independentei nu poate fi interpretat ca
dreptul de a nu respecta principiul subordondrii ierarhice.

(3) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Functionarii publici au dreptul la
libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici
au obligatia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a
oricarei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritdtii publice in care 1s1 desfdsoara activitatea.

(4) Asigurarea unui serviciu public de calitate. Functionarii publici au obligatia de a asigura
un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la
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transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritétii si ale institutiilor publice.

(5) Loialitatea fata de autoritatea publica. Functionarii publici au obligatia de a apara Tn mod
loial prestigiul autoritdtii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice
act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia. Functionarilor
publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea autoritatii
publice in care isi desfagoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

b) sd faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publicd in care isi desfasoard activitatea are calitatea de parte sau sa
furnizeze in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sa acorde asistentd si consultan{d persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritdtii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

Prevederile mentionate anterior, se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(6) Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publicia cu privire la situatia personali
generatoare de acte juridice. Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institufia
publica, In mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si
care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

(7) Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politicd. Functionarii
publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdictiilor si limitarilor.
In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa afiseze, in cadrul autoritatii sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele
politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc 1n exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-
s1 exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

(8) Tndeplinirea atributiilor. Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia publicd pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.
Functionarul public are indatorirea sd indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.
Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ierarhic, daca le considerd ilegale. Functionarul public are indatorirea sd aduca la
cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii. In cazul in care se
constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevdzutd anterior, functionarul public rdspunde in
conditiile legii.

(9) Limitele delegarii de atributii. Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice
vacante se dispune motivat prin act administrativ de catre persoana care are competenta de numire in
functia publica, pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. Delegarea de atributii se
face numai cu informarea prealabild a functionarului public caruia i se deleaga atributiile.

(10) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu §i confidentialitatea. Functionarii
publici au obligatia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd 1n exercitarea functiei
publice, 1n conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de
interes public.
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(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje. Functionarilor publici le este
interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, Tn considerarea
functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(12) Utilizarea responsabili a resurselor publice. Functionarii publici sunt obligati sa asigure
ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite
producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar. Functionarii publici
au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autorittii publice numai
pentru desfasurarea activitagilor aferente functiei publice detinute. Functionarilor publici care
desfasoara activitafi in interes personal, in conditiile legii, le este interzis sa foloseasca timpul de
lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

(13) Subordonarea ierarhicd. Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele
stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii. Functionarilor publici le este interzis sid permita utilizarea
functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitafi comerciale, precum si in
scopuri electorale.

(15) Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri. Un functionar public nu
poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a unitatilor administrativ-
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:

a) cand a luat cunostinta, In cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

-----
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(17) Activitatea publica. Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritatii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare Tn masda se asigura de catre
functionarii publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii.

(18) Conduita in relatiile cu cetdtenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritatii publice, functionarii publici sunt obligati sd aiba un
comportament bazat pe respect, bund-credinta, corectitudine, integritate morald si profesionald.
Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii
fizice si morale a persoanelor cu care intra 1n legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihicd a oricarei persoane.

(19) Conduita in cadrul relatiilor internationale. Functionarii publici care reprezintd autoritatea
sau institutia publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte,
seminare §i alte activitdfi cu caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila
tarii si autoritdtii publice pe care o reprezinta.

(21) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor. In procesul de luare a deciziilor,
functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea
de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(22) Obligatia respectarii regimului cu privire la sandtate si securitate in muncd. Functionarii
publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare
a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

Art. 78. Drepturile personalului contractual. Personalul contractual incadrat in autoritatea
publica in baza unui contract individual de munca exercitd drepturile si indeplineste obligatiile
stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca si de contractele colective de
munca direct aplicabile. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

(1) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

(2) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
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(3) dreptul la concediu de odihna anual;

(4) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

(5) dreptul la demnitate in munca;

(6) dreptul la securitate si sanatate in munca;

(7) dreptul la acces la formarea profesionala;

(8) dreptul la informare si consultare;

(9) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munci;

(10) dreptul la protectie in caz de concediere;

(11) dreptul la negociere colectiva si individuala;

(12) dreptul de a participa la actiuni colective;

(13) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

(14) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile;

Art. 79. Obligatiile personalului contractual.

(1) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce Ti revin
conform figei postului;

(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

(4) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

(5) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

(6) obligatia de a nu fuma in spatiile inchise din toate locurile de munca, in toate spatiile din
unitatile de invatamant, medico — sanitare si de protectie a copilului, inclusiv in curtea unitagilor, in
locurile de joaca pentru copii, indiferent daca sunt amplasate in interior sau exterior.

(7) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

(8) alte obligatii prevazute de lege;

(9) Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:

a) In situatia in care, pe durata ocuparii functiei contractuale de executie temporar vacante,
aceasta se vacanteazd in conditiile legii, persoana care are competenta legald de numire 1n functia
contractuald dispune, in cazuri temeinic justificate, numirea functionarului contractual, cu acordul
acestuia, pe durata nedeterminata.

b) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Personalul contractual are dreptul la
libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la libera exprimare, acestia au obligatia
de a nu aduce atingere demnitdfii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei
persoane. in indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are obligatia de a respecta
demnitatea functiei contractuale definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii publice in care isi desfisoara activitatea. In activitatea lor, acestia au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. Tn
exprimarea opiniilor, trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri,

c) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

d) Loialitatea fata de autoritatea publica;

e) Tndeplinirea atributiilor. Personalul contractual rispunde, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia contractuala pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

J) Limitele delegarii de atributii;

g) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu §i confidentialitatea;

h) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

i) Utilizarea responsabild a resurselor publice;

j) Folosirea imaginii proprii;

K) Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri;

1) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor;

m) Activitatea publica. Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritafii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare Tn masa se asigurd de catre
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functionarii publicicontractuali desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, n
conditiile legii.

n) Conduita in relatiile cu cetitenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritdtii publice, functionarii contractuali sunt obligati sa
aiba un comportament bazat pe respect, buni-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala.

0) Conduita in cadrul relatiilor international. Functionarii contractuali care reprezinta
autoritatea publicd In cadrul unor organizatii internationale, institutii de Invatimant, conferinte,
seminare si alte activitafi cu caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila
tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta.

Pp) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

r) Formarea i perfectionarea profesionald. Functionarii contractuali au dreptul si obligatia
de a-si imbunatati iIn mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala;

Art. 80. Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei Lazareni:

(1) de a avea un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, amabilitate si
impartialitate;

(2) de aavea in timpul programului de lucru o tinuta vestimentara ingrijita si decenta;

(3) sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare, in deplina capacitate de munca, pentru
a-si putea indeplini In bune conditii sarcinile ce i revin;

(4) de aacorda caracter prioritar legilor si interesului cetatenilor;

(5) de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;

(6) de a efectua examenul medical periodic;

(7) de a cunoaste continutul actelor normative, regulamentelor si al oricdror altor dispozitii cu
caracter normativ in legéatura cu atributiile si sarcinile de serviciu, precum si a dispozitiilor conducerii;

(8) 1in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(9) angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor
din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in
legdtura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(10)reclamatia fondatd a cetatenilor constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza in
consecinta;

(11) angajatii sunt obligati sa comunice responsabilului cu resurse umane, in cel mult 5 zile
calendaristice de la data intervenirii modificarii, orice modificare survenita in situatia/statutul lor cu
privire la: starea civild (casatorie, divorf, nasterea unui copil, etc.), situatia militard, studii,
schimbarea domiciliului;

(12) angajatii sunt obligati sa comunice responsabilului cu resurse umane, daca a intervenit o
boala demonstrata printr-un concediu medical, in cel mult 24 de ore de la data primirii concediului
medical,

(13)se vor prezenta la serviciu doar pe perioada cat nu se afla in concediu de odihna sau
concediu medical, etc;

(14)referitor la studiile absolvite, angajatii au obligatia sa prezinte responsabilului cu resurse
umane, diplomele de studii, avand in vedere ca adeverintele eliberate de institutiile de invatamant
superior au valabilitate doar de un an;

(15)salariatii institutiei sunt obligati sa colaboreze cu responsabilul cu resurse umane, in
problema intocmirii si actualizarii dosarului profesional, respectiv a furnizarii oricarei informatii sau
document necesar Intocmirii, completarii sau actualizdrii acestuia.

(16) de a raspunde de indeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite in fisa postului, in termenul
legal.
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(17)evidenta prezentei la program se asigura prin semnarea condicii de prezenta, pe baza
careia se intocmeste foaia colectiva de prezenta si acorda compensarea cu timp liber corespunzator,
semnarea condicii se face atat la inceperea programului, cat si la terminarea acestuia.

(18) nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta constituie o incalcare a normelor de
disciplina muncii si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament.

(19)in cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sa anunte
responsabilul privind resursele umane pana la ora 9%, in caz contrar este inregistrat in condica de
prezenta ca absent nemotivat.

(20) foile colective de prezenta constituie documentele primare care stau la baza determinarii
si stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestata.

(21) plecarea pe teren se face inscriindu-se intr-un registru de teren special. Evidenta orelor
prestate peste durata programului de lucru se inscrie intr-un registru pentru ore suplimentare care
trebuie aprobat de catre primar.

(22) pentru bunul mers al activitatii compartimentelor, este obligatorie intocmirea rapoartelor
de activitate la solicitarea superiorului ierarhic, avand in vedere legatura cu munca si indeplinirea
sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora,
conform prevederilor OUG 57/2019, precum si a art. 130 si art. 132 din legea nr. 53/2003 Codul
muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

(23)neindeplinirea, cu vinovitie, a acestor indatoriri de serviciu, de catre salariatii Primariei
Comunei Lazareni, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza in consecinta.

Capitolul 26
Disciplina muncii in cadrul autoritatii publice

Art. 81. Nerespectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ cu
completarile si modificarile ulterioare, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform legii.

Functionarii publici

Art. 82. Incilcarea de catre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativa, civild sau penald, in conditiile legii si ale prezentului regulament.

Art. 83. (1) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a proiectelor
de acte administrative §i a documentelor de fundamentare a acestora, cu incalcarea prevederilor
legale, atrage raspunderea acestora in conditiile legii.

(2) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea
ori avizarea actelor si documentelor mentionate anterior daca le considera ilegale.

(3) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza
actele si documentele se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucratoare de la data primirii
actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt prevazute alte
termene, si se inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.

(4) Functionarii publici care refuzd sa semneze, respectiv sa contrasemneze ori
avizeze sau care prezinta obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor fara a indica
temeiuri juridice, In scris, cu respectarea termenului prevazut la alin. (2), rdspund in conditiile legii.

Art. 84. Raspunderea in solidar cu autoritatea publicd.

(1) Orice persoana care se considera vatamata intr-un drept al sau sau ntr-un interes legitim
se poate adresa instantei judecdtoresti, in conditiile legii, Impotriva autoritdtii publice care a emis
actul sau care a refuzat sa rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigurd din bugetul autoritatii
publice. Daca instanta judecatoreasca constatd vinovatia functionarului public, persoana respectiva va
fi obligata la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.

(3) Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja dacad acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii publice in care i1 desfdsoara
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activitatea.

Art.85. Raspunderea administrativ-disciplinard. Incilcarea cu vinovitie de catre functionarii
publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita
profesionald si civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea
administrativ-disciplinara a acestora.

Art. 86. Constituie abateri disciplinare urmdatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii publice;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

1) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

J) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii i expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru

e iwy e

pentru Tncetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;
m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;
n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice
si functionarilor publici sau aplicabile acestora.
0) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in stare de
ebrietate;
r) neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de catre conducerea autoritatii
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducatorul autoritétii publice;
s) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;
t) neanuntarea pana la ora 9% a absentei de la serviciu;
u) reclamatia fondata a cetatenilor;
V) nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
Abaterile de la prezentul regulament savarsite de salariati atrag raspunderea corespunzatoare
din partea acestora.
Art. 87. (1) Sanctiunile disciplinare sunt.
a) mustrarea scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;
e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;
f) destituirea din functia publica.
(2) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la art. 86, se aplica
urmatoarele sanctiuni disciplinare:
a) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 86 lit. a), b) si d), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 87 lit. a) sau b);
b) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 86 lit. ¢) se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 87 lit. b)-f);
¢) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 86 lit. €)-h), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 87 lit. ¢)-f);
d) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 86 lit. i)-k) si m), se aplica una dintre sanctiunile
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disciplinare prevazute la art. 87;

e) pentru abaterile disciplinare previazute la art. 86 lit. 1), se aplicd sanctiunea disciplinara
prevazutd la art. 87 lit. f), daca functionarul public nu actioneazad pentru incetarea acestora intr-un
termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 86 lit. n), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 87;

g) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 86 lit. 0), se aplicd sanctiunea disciplinara
prevazuta la art. 87 lit. f);

h) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 86 lit. p) — v), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 87;

(3) La individualizarea sanctiunii disciplinare, se va tine secama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, Imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si
consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si de
existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile
prezentului cod.

(4) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanctiunea disciplinara aferenti
abaterii disciplinare celei mai grave.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii
comisiei de disciplina, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia
din functia publica.

(6) Aplicarea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 69
lit. b)-f) nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabilda a faptei savarsite si dupa audierea
functionarului public de catre conducatorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.
Sanctiunea disciplinara: “destituirea din functia publica” se aplica si direct de catre persoana care are
competenta legald de numire in functia publica, in situatiile abaterii disciplinare cu privire la
incompatibilitati. Sanctiunea disciplinard ” mustrarea scrisd” se poate aplica si direct de catre
conducatorul institutiei publice, dupa cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupa audierea
functionarului public.

(7) Radierea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept,
dupd cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 87 lit. a);

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la art.
87 lit. b)-e);

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art.87 lit. f);

d) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ
de sanctionare disciplinara a functionarului public.

Personalul contractual

Art. 88. (1) Primarul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de céte ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legdtura cu munca si care consta intr-0
actiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie de cdtre salariat, prin care acesta a Incdlcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractul colectiv de muncd
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

(3) Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:.

a) Intarzierea in efectuarea sarcinilor de serviciu;

b) neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor

) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;
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e) consumul de bauturi alcoolice Tn timpul programului sau prezentarea la program in stare
de ebrietate;

f) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;

0) neprezentarea personalului de paza pentru predarea/primirea serviciului,

h) interventia sau staruinta pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal,

i) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

J) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii publice;

K) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

I) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu ;

m)neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de catre conducerea autoritatii
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducatorul autoritatii publice;

n) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;

0) neanuntarea pana la ora 9% a absentei de la serviciu,

p) reclamatia fondata a cetatenilor;

q) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.

(4) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Primarul in cazul in care un
angajat contractual savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

f) Legea nr. 15/2016 stabileste ca incdlcarea interdictiei de a fuma este o abatere disciplinara
grava, angajatorii vor putea sa recurga la sanctiuni precum desfacerea contractului individual de
munca sau chiar plata unor despagubiri care sd acopere prejudiciul cauzat prin incalcarea regulilor
privind fumatul (de exemplu in situatia in care nerespectarea interdictiei fumatului a cauzat prejudicii
angajatorului — de imagine ori materiale.

(5) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i1 se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisd in forma scrisa.

(6) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici 0 masura, cu exceptia ’avertismentului scris”
nu poate fi dispusa mai Tnainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Partea a V-a
PREVEDERI FINALE

Capitolul 27
Alte reglementdari

Art. 89.(1) Salariatii Primariei Comunei Lazdreni au obligatia de a utiliza tehnica de calcul
din dotare —calculatoare, imprimante, copiatoare — numai n interes de serviciu, n scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
autoritatii publice.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia
de a anunta defectiunea.

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea
jocurilor pe calculator.

Art. 90. Salariatii Primariei Comunei Lazareni au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe,
precum si a autoturismelor din dotare, numai Tn interes de serviciu, cu respectarea prevederilor
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Ordonantei nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele
autoritatilor administratiei publice s institutiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare.

Art. 91. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unitatii
administrative teritoriale) au urmatoarele atributii:

a) organizeaza activitatea compartimentelor si repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu
pentru fiecare angajat, au obligatia sa organizeze si sa optimizeze activitatea compartimentelor;

b) au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor personalului din subordine toate activitatile si
raspunderile pentru Indeplinirea atributiilor generale si specifice ale compartimentelor;

C) detaliaza atributiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare
functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

d) sa asigure asistenta si supervizarea activitatilor din cadrul compartimentelor;

€) au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduc;

f) asigurd cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica
fiecarui domeniu de activitate;

g) indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legald, corespunzatoare si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

h) evalueaza din punct de vedere profesional, personalul din subordine la perioade de timp
stabilite in conformitate cu prevederile legale;

1) repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea curentd a problemelor;

J) avizeaza si semneaza lucrarile compartimentelor;

k) asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii;

I) propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitdtii din cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei,
raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

m) raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti
angajati ai primariei;

Art. 92. Atributiile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Lizireni. Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale
primarului au urmatoarele atributii generale comune:

a) intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate, precum si intocmirea intregii documentatii:
proiect de hotarare, referat de aprobare, raport de specialitate, cu 30 de zile Tnaintea publicarii ordinii
de zi;

b) realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor autoritatii publice in domeniul
propriu de activitate;

C) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, precum si intocmirea
la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din cadrul Biroului buget
contabilitate;

d) intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie si raportate, pentru analiza,
conducatorului instititiei;

e) participarea la sedintele Consiliului local al comunei Lazareni, judetul Bihor, ori de cate
ori este necesar;

f) solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc.
adresate institutiei;

g) indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre Primar;
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h) s& urmareasca si sa cunoascd permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datorita aplicarii
necorespunzdtoare sau a neaplicarii unor prevederi legale Tn activitatea pe care o desfasoara;

I) respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritatii;

J) gestionarea actelor si arhivarea acestora;

k) asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica dintre
compartimentele din cadrul Primariei;

[) urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele autoritatii publice a hotararilor
Consiliului local ce cad n sarcina lor de activitate;

Capitolul 28
Dispozitii finale

Art. 93. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Comunei Lazareni, care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

(2) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitatile prevazute in prezentul
regulament nu sunt limitative, ele urménd a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, Tn mod expres
sau implicit, din legi, decrete, ordonante, hotarari si alte acte normative, din norme, instructiuni, sau
stabilite prin dispozitii ale conducerii unitatii administrativ teritoriale.

(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecarei structuri
organizatorice.

Art. 94. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin
dispozitia primarului.

Art. 95. (1) Modificarile intervenite 1in atributiile compartimentelor din structura
organizatorica se aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

(2) Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului propriu vor actualiza,
pentru fiecare post existent, fisa postului, vor stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, in
termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte,
urmarind o incarcare judicioasa a acestora, conform pregatirii profesionale, studii si functiei detinute.
Anual, sau ori de cate ori este necesar,primarul, secretarul general sau sefii de compartimente vor
actualiza fisa postului.

Art. 96. Toti salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corecti a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu,
primarul/secretarul general va repartiza salariatilor sarcinile ce le revin, completand fisele de post ale
acestora. Atributiille ce decurg din legislatia nou aparutd se considerda parte integrantd a
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al comunei Lazéreni.

Art. 97. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara a
celui vinovat.

Art. 98. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

(2) Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori se impune prin Hotarare a
Consiliului Local Lazareni.

Art. 99. Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a Hotararii
Consiliului Local de aprobare si se va transmite compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Lazareni, pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat si personalului
care va fi incadrat in viitor.

Anexe : Organigrama

Stat de functii
Presedinte de sedinta, Contrasemneaza
Blaguta Craciun Dumitru Secretar general
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