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Anexanr. 1

la Hotararea Consiliului Local
Nr. 94 din 27 decembrie 2022

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI LESU, JUDETUL BISTRITA
NASAUD

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Primaria comunei Lesu este organizatd si functioneaza potrivit prevederilor
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ si in conformitate cu hotararile Consiliului Local al
comunei Lesu privind aprobarea organizarii si a Statului de functii ale aparatului de specialitate al
primarului si ale serviciilor publice de interes local.

Art.2.- (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuna cu
aparatul de specialitate al Primarului constituie o structura functionala fara personalitate
juridica si fard capacitate procesuald, cu ativitate permanentd, denumitd Primaria Comunei, care
aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Sediul Primariei este in Comuna Lesu, sat Lesu, str. Principala nr. 133/A, judetul

Bistrita Nasaud.

Art.3.- (1) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice
locale, reprezintda comuna Lesu in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane ori straine, precum si in justitie.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local, Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale 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.

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

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt Incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

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

(6) Tn exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostintd publica sau dupa ce
au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

(7) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce
it 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
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actioneaza si ca reprezentant al statului n unitatea administrativ teritoriala in care a fost ales.

(8) Tn aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, In conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile
ce Ti revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(9) Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd si rezolva treburile publice din
comuna, in conditiile prevazute de lege.

(10) Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

(11) Primarul numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu, sau dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul
din aparatul de specialitate al primarului.

(12) Primarul constata incalcarile legii si adopta masurile legale pentru inlaturarea acestora
sau, dupa caz, sesizeaza organele competente.

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

(14)Dispozitia de delegare trebuie sa prevadd perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai
cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(15)Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile prevazute la alin.(13) si (14)
exercitd pe perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate;
este interzisa subdelegarea atributiilor.

(16) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (13) si (14) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

Art.4.-(1) Viceprimarul este ales de Consiliul Local, pe durata exercitarii mandatului
acesta pastrandu-si calitatea de consilier local.

(2) Viceprimarul este subordonat Primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce Ti revin acestuia.

(3) Viceprimarul exercita prin delegare de competenta, unele din atributiile care revin
Primarului, conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare .

Art. 5. (1) Secretarul general al comunei Lesu este functionar public de conducere cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice.

(2) Secretarul general al comunei se bucurd de stabilitate in functie. Secretarul general al
comunei este subordonat Primarului comunei Lesu si indeplineste atributiile stabilite de lege sicele
incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.

(3) Secretarul general isi desfasoara activitatea in conditiile legii, asigura respectarea
principiului legalitdtii 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.

Art. 6.- (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual organizate in compartimente
prevazute in structura organizatorica si in prezentul regulament. El isi desfasoard activitatea in
conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul institutiei,
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n limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 7.- Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autoritatile
administratiei publice locale este reglementat de O.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ.

Art. 8.- Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici si personalului
contractual sunt reglementate de O.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ si sunt obligatorii
pentru functionarii publici, personalul contractual precum si pentru persoanele care ocupa
temporar o functie publica sau contractuald in cadrul Primariei comunei Lesu.

Art. 9.- Principiile care guverneaza conduita profesionalda a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Primariei comunei Lesu sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii au ndatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, Tn exercitarea functiei detinute;

C) asigurarea egalitatii de tratament a cetitenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea
de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes
altul decét interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii
de functii le este interzis sd solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimairii, principiu conform caruia persoancle care ocupa
diferite categorii de functii pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii
de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii
de functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate n
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art. 10.- (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un
serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) Tn exercitarea functiei detinute, functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 11.- (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara in mod
loial prestigiul Primariei comunei Lesu, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

a) sia exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea
Primariei comunei Lesu, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legdtura cu litigiile aflate in curs de solutionare si Tn
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care Primaria comunei Lesu 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 asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta natura impotriva Primariei comunei Lesu.

Art. 12.- (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul
contractual au obligatia de a respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului
CuU promovarea intereselor primariei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, trebuie sa aiba o atitudine conciliantd si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri ;

Art. 13. -In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

C) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Lesu, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 14.- Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie sa solicite ori sd accepte ,
direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei detinute, daruri sau alte
avantaje.

Art. 15.- Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a rezolva, in
termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

Art. 16.- (1) Functionarii publici si personalul contractual raspund, potrivit legii, de
indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate.

(2 )Functionarii publici si personalul contractual are indatorirea de a indeplini dispozitiile
primite de la superiorii ierarhici.

Art. 17. - Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhici :

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primarul comunei Lesu;

b) subordonarea compartimentelor si a personalului de executie, fatd de Primarul Comunei
Lesu si dupa caz, fatd de Viceprimar sau fatd de Secretarul general al comunei, in limitele
competentelor stabilite de legislatia Tn vigoare, a actelor administrative si de structura
organizatorica ;

c)subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fata de seful ierarhic.

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei
Lesu in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin
lege si/sau acte administrative emise n limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei
Lesu sau intre acestea si compartimentele corespondente din subordinea Consiliului Local Lesu;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei
Lesu si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
O.N.G.- uri etc. din tara sau din strdinatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc
numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative
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sau administrative emise n conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare sau a mandatului acordat de Primarul comunei Lesu,
Secretarului general al comunei Lesu, Viceprimarului sau personalului compartimentelor din
structura organizatorica a Primariei comunei Lesu, in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tara sau strainatate;

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de 1invatamant, conferinte, Seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei comunei Lesu.

CAPITOLUL Il
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 18- (1) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Lesu, judetul Bistrita Nasaud, cuprinde compartimente functionale constituite in conformitate cu
organigrama aprobatd de Consiliul local al comunei Lesu si cu O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si se grupeaza in categorii de functionari
publici, personal contractual si demnitari, astfel :
I.Primar
I1.Viceprimar
1. Secretar general al Comunei Lesu
IV. Aparatul de specialitate al primarului comunei Lesu:
V.1. Compartiment Financiar Contabil,
V.2. Compartiment Achizitii Publice;
V.3. Compartiment Fonduri Europene;
V.4. Compartiment Asistenta Sociala;
V.5. Compartiment Resurse Umane Salarizare;
V.6. Compartiment Evidenta Agricola, Urbanism si Amenajarea Teritoriului;
V.7. Compartiment Relatii cu Publicul Registratura si Monitorizarea Procedurilor Administrative;
V.8. Compartiment Situatii de Urgenta;
V.9. Compartiment de Utilitate Publica;
V.10. Compartiment Bibliotecd — Camin Cultural,

(2) Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele prevazute
de lege sau incredintate de catre Primar ori de catre Consiliul local.

Art. 19.- Actiunile de coordonare indrumare si control a activitatii institutiilor aflate sub
autoritatea Consiliul local se realizeaza de catre conducerea executivului, si seful de compartiment
cu atributii specifice in acest sens, iar legatura cu Institutia Prefectului judetul Bistrita Nasaud,
Consiliul Judetean Bistrita Nasaud sau agenti economici, institugii si organizatii, prin primar,
viceprimar si secretar general.

Art. 20.- Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune
cu necesitate un grad de organizare si disciplind. Aceastd organizare si stabilire a regulilor de
disciplind sunt In competenta primarului si se concretizeazd prin Regulamentul intern, precum si
alte regulamente, dupa caz.

Art. 21.- Primarul, viceprimarul, secretarul general, consilierul primarului si personalul din
aparatul de specialitate al Primarului rdspund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ
sau penal, pentru faptele savarsite n exercitarea atributiilor ce le revin, Tn conditiile legii.

Art. 22.- Primarul, viceprimarul, secretarul general, consilierul primarului i personalul
aparatului de specialitate al primarului si serviciile publice vor da dovada de loialitate fata de
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institutia primariei si Consiliul local.

Art. 23.- Incilcarea de cel incadrat in munci- indiferent de functia sau postul pe care-I
ocupa a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza dupa caz, potrivit
legii.

Art. 24.- Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal dupa
cum urmeaza:

1. functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ;

2. personal angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de functionar
public si caruia 1i sunt aplicabile prevederile legislatiei muncii in vigoare.

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in
mod corespunzator, dispozitiile prezentului regulament; dispozitiile care reglementeaza Statutul
functionarilor publici, si dispozitiile legislatieir muncii in vigoare precum si prevederile stabilite
prin contracte sau acorduri colective de munca.

Art. 25.- Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei impreuna cu
compartimentele din cadrul Primadriei vor urmari si vor duce la indeplinire hotararile Consiliului
local precum si prevederile prezentului regulament.

Art. 26.- Atributiile principale ale Primarului, Viceprimarului si Secretarului General al
comunei Lesu sunt urmatoarele:

l. PRIMARUL COMUNEI LESU

ATRIBUTIILE PRINCIPALE :
Art. 27.-Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte
autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si Tn justitie.
Art. 28. -Conduce aparatul propriu de specialitate si in temeiul O.U.G. nr.57/2019 Codul
administrativ, functioneaza ca autoritate executiva, avand urmatoarele categorii principale
atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, Tn conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local,
c) atributii referitoare la bugetul local;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
e) alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor principale, Primarul:

-Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

-Indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

-Indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

-Prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii,

-Participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

-Prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

-Elaboreaza, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

-Exercita functia de ordonator principal de credite;
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-Intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

-Prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

-Initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

-Verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Tinregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

-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;

-la masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

-la masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

-la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitatii administrativ-teritoriale;

-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;

-Asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

-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;

-Asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Art. 29. -Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al
Romaniei. Esarfa va fi purtata, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii publice si la
celebrarea casatoriilor.

Art. 30. -Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratieci publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.

Il. VICEPRIMARUL COMUNEI LESU

Art. 31.-Viceprimarul este ales de catre Consiliul local. Este subordonat primarului si
inlocuitorul de drept al acestuia, care 1i poate delega atributiile sale. Viceprimarului i s-au delegat
atributii conform Dispozitiei Primarului.

Art. 32.-Viceprimarul coordoneaza compartimentele aflate in subordinea sa ierarhica,
putdnd solicita contributia compartimentelor functionale pentru pregatirea si executarea
problemelor administratiei publice locale.

Viceprimarul, coordoneazad activitatea compartimentelor functionale delegate de primar
prin dispozitie in conditiile O.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ.

Prin acest act viceprimarului 1 se pot delega si alte atributii decat cele strict legate de
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domeniile pe care le coordoneaza.

In lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneazi domeniile independent, iar atributiile
primarului, respectiv conducerea operativa a institutiei, Semnarea actelor administrative pentru si
n numele acestuia se preiau de catre viceprimar.

Viceprimarul poate primi insarcinari de la Consiliul local.

Coordoneaza activitatea Serviciilor publice conform ROF-urilor acestora si organigramei
autoritatii publice locale.

Art. 33.-Atributii:

1) raspunde si ia masurile necesare in domeniul gospodaririi si infrumusetarii comunei
potrivit prevederilor Hotararii Consiliului Local al comunei Lesu; constata si aplica sanctiunilein
domeniul gospodaririi localitatii, mediu, gestionare a deseurilor, salubrizarea localitatii;

2) supravegheaza si controleaza lucrarile de intretinere si reabilitare a drumurilor publice
din comuna, asigura instalarea semnelor de circulatie pentru desfasurarea normald a traficului
rutier si pietonal in conditiile legii;

3) coordoneaza realizarea serviciilor publice de alimentare cu apa si canalizare a comunei,
a serviciului public de salubrizare a localitatii, iluminatul public;

4) sub coordonarea primarului comunei, ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor
calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, impreund cu serviciile locale si cu organele
specializate ale statului;

5) urmareste si ia masuri in vederea bunei organizari si desfasurari a pasunatului
animalelor pe izlazurile si golurile alpine ale comunei;

6) efectueaza instructajul, urmareste, supravegheaza 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, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a
0.G. nr.55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitatii,

7) exercita atribtiile specifice de membru in Comisia de fond funciar, Comitetul local
pentru situatii de urgenta si alte comisii stabilite prin dispozitii speciale;

8) fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia, semneaza adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor ce vizeaza
activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la
referendum ori alegeri;

9) raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin domeniului public si privat al comunei;
raspunde pentru buna administrare a bunurilor din domeniul public si privat al comunei si ia
masuri legale in cazul distrugerii, degradarii sau disparitiei acestora.

10) tine legatura cu organele de control ale Directiei de Sanatate Publica Bistrita Nasaud si
ducela indeplinire masurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor in teren;

11) verifica si raspunde de intretinerea si gospodarirea cladirilor apartindind domeniului
public si privat al comunei,

12) asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local
care sunt de domeniul atributiilor sale, la termenele stabilite de acestea;

13) ia masurile necesare pentru amenajarea si administrarea spatiilor proprietate publica
sau privata pentru vanzarea diferitelor produse agroalimentare si/ sau nealimentare;

14) intocmeste si prezinta raportul anual de activitate;

15) coordoneaza, verificd si raspunde de activitatea personalului auxiliar al primariei,
conform organigramei aprobate;

Activitatea de coordonare a acestora vizeaza in principal:

- modul cum sunt rezolvate sarcinile specifice la nivelul fiecdrui compartiment sau serviciu
de fiecare angajat;

- insusirea si aplicarea actelor normative care reglementeaza activitatea compartimentelor
si serviciilor pe care le coordoneaza;
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-asigurd elaborarea proiectelor de hotarari si a documentatiilor pentru sustinerea acestora
prin compartimentele de specialitate pe care le coordoneaza, precum si ducerea la indeplinire a
hotararilor adoptate in acest domeniu;

- luarea masurilor cu privire la buna desfasurare si executare a contractelor de lucrari si
servicii din domeniile de activitate pe care le coordoneaza;

- sesizarea in timp util a primarului comunei si a consiliului local asupra problemelor
importante, cat si asupra deficientelor din domeniile pe care le coordoneaza, propunand masuri
pentru remedierea acestora;

16) asigura programul de audiente in ziua de miercuri, intre orele 10,00 si 14,00;

17) indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare ori date in sarcina
sa de consiliul local ori primarul comunei.

Art. 34.- Primarul comunei ramane competent sd execute oricind una sau mai multe din
atributiile delegate, actele sale efecutate in legatura cu acestea fiind intru-totul valabile, persoanele
Tmputernicite exercitandu-si atributiile in numele primarului, nu in numele functiei pe care o
detine.

Art. 35.-Atributiile primarului prevazute la art.155 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, pe perioada concediului de odihna sau medical vor fi exercitate de viceprimarul in
functie.

I1l. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI LESU

Art. 36. -Scopul principal al postului: Tn conformitate cu cap. 1, al titlului VII, art. 242
din QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, fiecare unitate administrativ-teritoriala are un
secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii n
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. Functia publicd de secretar general al unitatii administrativ-
teritoriale este functie publica de conducere specifica.

Art. 37.- Secretarul general al comunei Lesu indeplineste atributiile prevazute deart.243
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si alte atributii prevazute de lege sau date de catre Primar, coordoneaza compartimentele
prevazute n organigrama Primariei comunei Lesu, judetul Bistrita Nasaud.

Art. 38.- Secretarul general al Comunei Lesu este functionar public de conducere, are
relatii de colaborare cu Primarul si Viceprimarul si de coordonare cu acele compartimente care se
afla in subordinea sa directd. De asemenea, prin lege, secretarul general al comunei are atribugii in
ceea ce priveste functionarea Consiliului Local.

Art. 39.- Atributii principale:

. Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneazad pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

o Participa la sedintele consiliului local,

o Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

. Coordoneazd organizarea arhivei i evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

. Asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritdfile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit.a) a art. 243 din 0.u.g. nr. 57/2019;

. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local,
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o Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

o 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 intercomunitard din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

o Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

o Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

o Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta;

. Informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

o Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora,

. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéarari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019;
informeaza presedintele de sedinta cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege Tn asemenea cazuri;

o Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

J Alte atributii prevdazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar;

o Secretarul general al comunei unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplineste, la cererea partilor, urméatoarele acte notariale:

. 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;
legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.
o 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), sau dupa caz, la art. 186 alin.(1) si (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
secretarul gerenal al comunei indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitdtile curente;

. Coordoneazd compartimentul resurse umane, compartimentul asistentd sociald,
compartimentul evidnsa agricola, urbanism si amenajarea teritoriului si compartimentul relatii cu
publicul, registraturd si monitorizarea procedurilor administrative din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

. Comunica sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu Tn termen de 30 de zile de la data decesului unei personae (in
situatia In care decesul a survenit in localitatea de domiciliu), la data luarii la cunostinta (in situatia
in care decesul a survenit pe raza altei unitdti administrativ-teritoriale) sau la data primirii sesizarii
de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta se afla imobilele defunctilor inscrisi in cartile
funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice;

o Comunicd prefectului hotararile consiliului local si dispozitiile primarului in cel mult 10
zile lucratoare de la data adoptarii, respectiv emiterii ;
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o Asigura aducerea la cunostinta publica si comunica, 1n conditiile legii, hotararile adoptate
si dispozitiile emise;

° Comunica primarului hotararile consiliului local;

o Asigura punerea in aplicare a dispozitiilor legale privind activitatea de administratie locala;

J Asigurd buna circulatie a documentelor adresate consiliului local si primarului, urmareste
transmiterea adreselor de raspuns sau a actelor solicitate;
o Asigura executarea lucrarilor tehnice in legatura cu desfasurarea alegerilor locale, generale

si europarlamentare in conformitate cu dispozitiile legale;

o Asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare Ila
recensamantul populatiei si agricol ;

o Indeplineste procedura legala privind transparenta decizionald n administratia publica,

o Organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor
proiecte de acte normative,daca acest lucru a fost cerut in scris de cétre o asociatie legal constituita
sau de catre o alta autoritate publica;

o Solutioneaza n conditiile legii, cererile si sesizarile cetatenilor primite pentru solutionare;

J Asigura prin personalul incadrat la Compartimentul Registru Agricol, evidenta contractelor
de arendare, si a altor acte emise in temeiul Registrului agricol,

o Indrumi si verifici modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol;

e  Acordarea de consultantd de specialitate compartimentelor, serviciilor si institutiilor
publice aflate in subordinea Consiliului local si Primarului comunei

o Exercita atributiile privind organizarea aplicarii Legii fondului funciar.

o Coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al
unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989 si exercita atributiile
stabilite prin acest act normativ;

J Tine registrul de interese personale al alesilor locali si comunica Institutiei Prefectului
judetului un exemplar al declaratiei de interese personale al alesilor locali;

. Pastreaza confidentialitatea 1n legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd Tn exercitarea functiei;

o Urmareste evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor legate de activitatea sa si a
compartimentelor din subordine ;

o Semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/demolare;

. Persoana autorizatd sa opereze in listele electorale permanente, complementare si speciale
existente la sediul autoritatii publice;

o Este inspector de protectie civila;

J Este responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca, avand sarcina de a
tine evidensa rezervistilor angajati si intocmirea lucarilor de mobilizare la locul de munca;
. persoana responsabild cu atributii privind organizarea Monitorului Oficial Local, precum si

asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit prevederilor din anexa nr. 1 la Codul
Administrativ

. Persoand autorizatd sa opereze in listele electorale permanente, complementare si speciale
existente la sediul autoritatii publice;
o Persoana desemnatd pentru asigurarea implementarii prevederilor legale privind

declaratiile de avere si de interese conform legii, indeplinind urmatoarele atributii:
a) primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibercaza la
depunere o dovada de primire;
b) la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;
c) ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora;
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d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de
interese, ale caror modele se stabilesc prin hotdrare a Guvernului, la propunerea
Agentiei;

e) asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe
pagina de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen
de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu
exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele
financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii. Declaratiile de avere si
declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe
toatd durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora §i se
arhiveaza potrivit legii;

f) trimite Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale
declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificata a
registrelor speciale , in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

g) intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu au
depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de
indatd aceste persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
lucratoare;

h) acorda consultanté referitor la cont;inutul si aplicarea prevederilor legale privind
ntocmesc note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia
depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.

o este desemnata responsabil cu arhiva;

o Indeplineste orice alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului;

. Gestionarea, implementarea si aplicarea prevederilor Legii nr. 17/07.03.2014 privind unele

masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate n extravilan si de
modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin n
administrare terenuri proprietate publicd si privata a statului cu destinatii agricole si infiintarea
Agentiei Domeniilor Statului si anume:

1. Inregistreaza cererea vanzitorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol
si de documentele justificative prevazute la art.5 alin.l din anexa la Ordinul nr.
719/740/M.57/2333 din 12 mai 2014;

2. Infiinteaza, organizeaza si gestioneaza registrul de evidenti a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport de hartie si In format electronic, care sa
cuprinda cel putin informatii privind datele de identificare ale vanzétorului, suprafata de teren
agricol situata in extravilan oferita spre vinzare, categoria de folosinta a acestora, pretul de
vanzare, amplasamentul identificat prin tarla si parceld sau, dupd caz, amplasamentul terenurilor
stabilit prin planul de amplasament si delimitare a imobilului intocmit in sistemul national de
proiectie Stereografic 1970, eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei documentatiei
cadastrale pentru imobilul in privinta caruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru
fiecare etapa a procedurii, adeverintele eliberate in vederea vanzarii libere a terenurilor, precum si
orice corespondenta referitoare la realizarea procedurii;

3. Afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, cu respectarea
prevederilor art. 6 alin.2 din Legea nr. 17/2014;
4. Pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor la

Directia Pentru agricultura Bistrita Nasaud. Lista preemptorilor se afiseaza la sediul primariei si
pe site-ul propriu.
S. Transmite la Directia Pentru Agricultura Bistrita Nasaud, dosarul tuturor actelor
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prevazutela pct.1.

6. In perioada prevazuta la art.6 alin.2 din Legea nr. 17/2014, inregistreaza si afisecaza
la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicarile de acceptare a ofertei de
vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cuprinsi Tn lista preemptorilor sau de

oricare alti preemptori necuprinsi in listd si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceastd calitate
prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in
cauza;

7. Transmite la Directia Pentru Agricultura Bistrita Nasaud 1n copie, toate
comunicdrile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre peemptori n
perioada prevazuta la art.6 alin.2 din Legea nr. 17/2014, insotite de documentele prevazute la art.
6 alin.2 din anexa la Ordinul nr. 719/740/M.57/2333 din 12 mai 2014

8. Propune spre adoptare masurile organizatorice necesare pentru buna desfasurare la
sediul primariei a procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a
potentialului cumparator, CU respectarea strictd a dispozitiilor art. 7 din Legea nr. 17/2014;

9. Incheie procesul verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale
prevazute la art.7 din Legea nr. 17/2014, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si
actiunile desfasurate;

10. Dupad comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a
preemptorului potential cumpdrator, transmite la Directia pentru Agriculturd Bistrita Nasaud, dupa
caz, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale
prevazutela lit.i) din anexa la Ordinul nr. 719/740/M.57/2333 din 12 mai 2014;

11. In cazul in care niciu un preemptor nu comunici acceptarea ofertei vanzatorului, iar
vanzarea terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care atestad ca
S-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul
este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionata in actele
de proprietate sau suprafata rezultata din masuratorile cadastrale, inscrisd in cartea funciara
conform Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.O copie a acesteia, insotita de copiile tuturor proceselor- verbale prevazute
la lit.i din anexa la Ordinul nr. 719/740/M.57/2333 din 12 mai 2014 , este transmisa Directiei
pentru Agricultura Bistrita Nasdud;

12. Transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificata de conformitate cu
originalul a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei Pentru Agriculturd
Bistrita Nasaud.
Atributii delegate temporar in domeniul resurselor umane. functiei publice:

o Elaboreaza Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului;

o Elaboreaza Regulamentul privind drepturile si obligatiile personalului din aparatul de
specialitate al primarului;

. Elaboreaza organigrama si statul de functii pentru aparatul de specialitate al primarului si
reactualizeaza baza de date in functie de modificarile aparute in structura lor ( angajari, plecari,
modificari ale sporului de vechime, avansari in grade si trepte profesionale)

. Respecta legislatia muncii privind aplicarea formelor de salarizare , de stabilire a salariului,
a indemnizatiei de conducere, a salariului de merit , a sporului de vechime si a altor drepturi de
personal.

J Efectueaza lucrarile legate de Tncadrare, transferul, modificarea sau incetarea raporturilor
de serviciu, respectiv al contractului individual de munca pentru personalul din aparatul de
specialitate al primarului;

. Anual intocmeste lucrarile privind avansarea in functii, clase si grade, respectiv trepte
profesionale;
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o Comunica posturile vacante si cerintele acestora ANFP ;

o Intocmeste lucrarile necesare pentru numirea in functii publice, incetarea raporturilor de
serviciu, ncadrarea, promovarea, transferarea, detasarea, numirea temporara cu delegatic 1n
functie de conducere, schimbarea locului de munca si desfacerea contractelor de munca pentru
personalul din aparatul propriu, functionari publici, personal contractual;

o Intocmeste si supune aprobarii planul anual de pregatire si perfectionare a functionarilor
publici din cadrul aparatului propriu {inadnd legatura permanent cu ANFP si cu alte institutii care
organizeaza astfel de cursuri ; planul anual de pregatire profesionald a personalului contractual;

o Comunica conducatorilor de specialitate din institutie formularele rapoartelor de evaluare
coordonédnd si amornizand procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale in
scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare;

J Tine legaturd cu conducatorii compartimentelor ce au in subordine debutanti respectiv
indrumatorii si preia la sfarsitul perioadei de stagiu toate documentele in vederea definitivarii pe
post;

o Instiinteaza ANFP-ul cu privire la organizarea concursurilor de ocupare a unor posturi
vacante comunicand acesteia conditiile specifice de participare pe baza cerintelor cuprinse in fisa
postului pentru fiecare dintre functiile publice vacante;

o Tine evidenta functionarilor publici si a personalului contractual din aparatul propriu;

o Transmite ANFP datele personale ale functionarilor publici precum si modificarile
intervenite in dosarele profesionale ale acestora;

o Da relatii organelor de control in legatura cu activitatea compartimentului;

o Ofera spre informare si respectare noilor angajati regulamentul privind drepturile si
obligatiile personalului din aparatul de specialitate al primarului;

. Tine evidenta functiilor si a functionarilor publici conform machetelor elaborate de catre
ANFP si le transmite in timp util ;

. Completeaza si transmite registrul general de evidentd a salariatilor din cadrul Primariei
comunei Lesu la Inspectoratul Teritorial de Munca; opereaza 1n  Revisal toate
modificarile intervenite  n executarea contractului de  munca si asigura
transmiterea Registrului General de evidenta a salariatilor la REGES, ori de cate ori intervin
modificari.

. Redacteaza in cursul lunii decembrie pentru anul urmator programarea concediilor de
odihnd atat pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual din aparatul de
specialitate al primarului;

o Intocmeste, conduce si raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor
publici si ale personalului angajat cu contract individual de munca din aparatul de specialitate al
primarului;

o Tine evidenta fiselor posturilor fiecarui functionar public si a personalului contractual,

. Urmareste si tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici si ale personalului contractual,

. Supune aprobadrii primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personalului
contractual si ale functionarilor publici in baza rapoartelor de evaluare;

o Elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului

privind perioada de activitate desfasurata, vechimea in munca, in specialitatea studiilor si in gardul
profesional sau orice modificare aparuta la dosarul personal;

J Intocmeste in colaborare cu compartimentul de asistentd sociald si autoritate tutelara
dosarele personale ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav, stabileste salariul de
incadrare al acestora, Th conformitate cu legile Tn vigoare;

J Intocmeste 1n colaborare cu compartimentul de asistentd sociald si autoritate tutelara
dosarele privind indemnizatiile acordate persoanelor cu handicap grav, in conditiile legii;
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stabileste indemnizatia acordata acestora in colaborare cu contabilul institutiei;

Art. 40.-In indeplinirea atributiilor care ii revin, secretarul general al comunei dispune de
sprijinul tuturor compartimentelor specializate, rolul sau principal fiind acela de a verifica
corectitudinea, legalitatea, respectarea circuitului respectivelor documente.

Art.41.- Functionarii colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termenul legal si de
calitate a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea
conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar general).

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

l. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL

Art. 42.- (1) COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL este subordonat
primarului comunei Lesu.

(2) Compartimentul Financiar Contabil are Tn componenta 2 posturi, functii publice de
executie, din care 1(un) post cu responsabilitati si atributii in domeniul Impozite si taxe —si 1(un)
post cu responsabilitati si atributii in domeniul contabilitate-, dupa cum urmeaza:

1. Inspector, clasa I, grad profesional superior.

2. Inspector, clasa I, grad profesional debutant, post vacant, .

Art. 43. (1) Compartimentul Financiar Contabil din cadrul Primariei comunei Lesu, n
domeniul Impozite si Taxe Locale, isi desfiasoara activitatea in conformitate cu principiile
bugetare si cu prevederile legislatiei specifice administratiei publice locale si finantelor publice
locale.

(2) Activitatea personalului incadrat la Compartimentul Financiar Contabil in domeniul
Impozite si Taxe, constd in principal in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si Tncasarea
impozitelor si taxelor locale (impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra
mijloacelor de transport detinute de persoane fizice si juridice), precum si a altor venituri la
bugetul local datorate de catre contribuabilii persoane fizice/persoane juridice ce au proprietati Tn
comuna Lesu potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.

(3) Atributii principale in domeniul Impozite si Taxe Locale:

. Stabilirea, urmirirea veniturilor bugetului local la timp. Indruma activitatea de incasare la
timp si varsarea la buget a veniturilor fiscale si nefiscale. In cazul constatirii abaterilor de la
termenele de plata, calculeaza acolo unde este cazul, majorari de intarziere si dispune masuri de
executare silitd, inclusiv prin intocmirea formelor de retragere din conturile agentilor economici
si a persoanelor fizice a impozitelor, taxelor si a altor varsaminte obligatorii la buget;

° Recuperare creante bugetare, intocmirea de somatii, infiintari popriri, titluri executorii,
executare silita a bunurilor mobile si imobile, alte operatiuni pentru incasarea creantelor bugetare;
° Executa si verifica in teritoriu, activitatea de urmarire silitd a bunurilor si veniturilor

persoanelor fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a creanfelor
banesti constatate prin titluri executorii ce intra in competenta organelor fiscale.

o Intocmeste si verifica respectarea conditiilor de infiintare a propririlor pe veniturile
realizate de debitorii bugetului, de la agentii economici si institutiile publice, urmareste
respectarea popririlor infiintate de catre tertii popriti si stabileste dupa caz, masuri pentru
executarea acestora.

. Urmareste ncasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen si stabileste masuri de
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recuperarea debitelor prescrise din culpa organelor de incasare si prezentarea de propuneri in
vederea stabilirii raspunderii materiale, aplicarii sanctiunilor disciplinare sau penale.

o Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti, le
prezinta spre aprobare conducatorului institutiei sau dispune sa se faca cercetari suplimentare.
o Verifica, conduce si inregistreaza in rolul financiar. Efectueaza corect si la termen

operatiunile, in evidentele fiscale, inclusiv electronice, intocmeste listele de ramasite si de plusuri
si a contului de debite si de incasari, a tabelului cu bonificatii, descarcarea actelor de incasare in
roluri etc.

J Asigurd si raspunde de aplicarea justa a actelor normative in domeniul fiscal, de realizare a
planului de incasari si lichidarea tuturor pozitiilor de rol.
o Tndrumarea In continuu a muncii personalului din cadrul compartimentului din punct de

vedere profesional, in vederea asigurarii indeplinirii de catre acestia a sarcinilor ce le revin pe
linia urmaririi si incasarii veniturilor bugetare.

o Asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia Tn vigoare

. Intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului sau hotararilor
consiliului local cu privire la impozite si taxe

. Preia de la contribuabili (persoane fizice si juridice) declaratiile de impunere , efectueaza
Tnregistrarea acestora precum si tinerea acestor evidente;

. Calculeaza impozitele si taxele locale conform declaratiilor de impunere a contribuabililor,

precum si majorarile aferente daca este cazul; asigurarea controlului fiscal in materie de creante
ale bugetului local, avand ca scop verificarea realitatii, legalitatii si sinceritatii declaratiilor,
verificarea corectitudinii §i exactitatii indeplinirii conform legii a obligatiilor fiscale de catre
contribuabili.

. Elibereaza certificatele de valoare impozabile, si alte certificate si adeverinte solicitate de
contribuabili.

. Intocmeste procesele verbale de stabilire a taxei asupra mijloacelor de transport, actele
necesare pentru transcrieri si radieri.

o Intocmeste situatiile privind veniturile bugetului local, realiziri si prevederi pentru
elaborarea bugetului local, partea de venituri.

o La sfarsitul fiecarui an intocmeste lista restantelor si calculeaza majorarile aferente.

. Solutionarea stingerii creantelor bugetare provenite din impozite, taxe, chirii, redevente,

contribufii, amenzi si alte venituri ale bugetului local precum si a accesoriilor acestora, respectiv
dobanzi, penalitati de intarziere, cheltuieli de executare silita ori alte cheltuieli ocazionate de
procedura de incasare a acestora de la persoanele fizice si juridice, asigurand inclusiv instituirca
sechestrului si valorificarea bunurilor mobile si imobile;

o Intocmirea referatelor pentru cazurile de scutire, esalonare, améanare pentru obligatiile
bugetare provenind din impozite, taxe, contributii si alte venituri ale bugetului local, inclusiv
majorari de intérziere aferente acestora, la cererea temeinic justificata a debitorilor;

. Urmareste rezolvarea corespondentei privind impozitele si taxele, comunicarea 1n termenul
prevazut de lege a raspunsurilor la cererile sau sesizarile primite spre solutionare.

o Asigura redactarea, incheierea si urmarirea contractelor de inchiriere cu persoane fizice
sau juridice, contracte de concesiune.

o Aplicarea de amenzi contraventionale pentru situatiile in care se incalca prevederile legale
in materie de venituri ale bugetului local, in conditiile legii.

o Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de evidenta platitori persoane juridice;

o Exercita activitatea de control fiscal,

J Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica

compartimentului sau.
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o Indeplineste alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului;

o Tnscrie Tn extrasul de rol debite din lista de ramisite, debitele provizorii si definitive pe
perioada curentd si incasarile in numerar pe baza chitantelor si prin cont pe baza extraselor de
cont;

o Preia in evidenta sarcinile anuale si lunare de incasari la bugetul local si asigura realizarea
acestora;
o Confirma pe titlurile executorii transmise la comuna pentru incasare (procese verbale de

amendare, hotarari judecatoresti etc) ca debitorii au domiciliul in comuna, mentionand numarul de
rol;

o Asigura integritatea mijloacelor banesti pe care conform reglementarilor legale le
gestioneaza

. Incaseaza impozitele si taxele locale stabilite prin hotararea Consiliului Local si orice alte
impozite si taxe prevazute de actele normative in vigoare;

. Intocmeste zilnic borderourile desfasuritoare, registrul de casi si predd consilierului din
cadrul compartimentului contabilitate un exemplar impreuna cu actele justificative;

. Preda in vederea depunerii la trezorerie a incasarilor la termenele prevazute de regulamentul
operatiunilor de casa, varsarea facandu-se in conturile stabilite in functie de natura veniturilor
bugetare incasate;

. Respectarea ordinii legale de incasare a impozitelor, taxelor si majordrilor de intarziere,
precum si a altor sume incredintate spre incasare;
. Preia declaratiile de impunere pentru stabilirea taxei speciale de salubritate, urmand a fi

operate 1n registrul electronic de evidenta a taxelor si impozitelor locale, impreuna cu inspectorul
din cadrul compartimentului;

o Inmaneaza instiintarile de plati, sub luare de dovada pentru sumele debitate in rolul
contribuabililor si urmareste plata la termenele legale, asigura restituirea dovezilor de predare.

. Urmareste si depisteaza activitati nedeclarate pentru a atrage noi surse de venituri la bugetul
local;

. Confrunta ori de cate ori este nevoie situatia debitelor si incasarilor din anul financiar
respectiv;

o Urmareste creantele bugetare de toate tipurile si face incasarea lor;

. Raspunde de incasarea tuturor impozitelor si taxelor din satele componente ale comunei
Lesu prin toate mijloacele legale inclusiv deplasarea in teren ori de céte ori este nevoie;

o Tinerea evidentei si urmarirea modului in care se achita impozitul pe terenul agricol;

o Tntocmirea matricolei pentru impozitele si taxele locale pentru persoanele fizice si juridice,
preluarea si modificarea declaratiilor de impunere, completarea dosarelor cu modificarile aduse;

o Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de evidenta platitori persoane fizice;

° Solutionarea stingerii creantelor bugetare provenite din impozite, taxe, chirii, redevente,
contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local precum si a accesoriilor acestora, respectiv
dobanzi, penalitati de intarziere, cheltuieli de executare silitd ori alte cheltuieli ocazionate de
procedura de incasare a acestora de la persoanele fizice sau juridice.

o Recuperare creante bugetare, intocmirea de somatii, infiintari popriri, titluri executorii,
executare silita a bunurilor mobile si imobile, alte operatiuni pentru incasarea creantelor bugetare,
n colaborare cu ceilalti angajati ai compartimentului;

o Asigurarea controlului fiscal in materie de creante ale bugetului local, avand ca scop
verificarea realitatii, legalitatii si sinceritatii declaratiilor, verificarea corectitudinii si exactitatii
indeplinirii conform legii a obligatiilor fiscale de catre contribuabili;
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J Participa la intocmirea situatiilor privind veniturile bugetului local, realizari si prevederi
pentru elaborarea bugetului local, partea de venituri si la intocmirea listei restantelor;

o Contribuie la Intocmirea referatelor pentru cazurile de scutire, esalonare, amanare pentru
obligatiile bugetare provenind din impozite si taxe, contributii si alte venituri ale bugetului local,
inclusiv majorari de intarziere aferente acestora, la cererea temeinic justificata a debitorilor;

o Arhivarea documentelor din domeniul de activitate la sfarsitul fiecarui an calendaristic

pentru a fi predate la responsabilul cu arhiva;

o Elibereaza certificatele de valoare impozabile, si alte adeverinte si certificate solicitate de
contribuabili;

o Rezolvarea corespondentei, comunicare in termenul prevazut de lege a raspunsurilor la
cererile sau sesizarile primite spre solutionare;

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

o Intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului sau hotarérilor
consiliului local cu privire la impozite si taxe ;

o Raspunde de aplicarea justa a actelor normative in domeniu;

o Indeplineste orice alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului;

Art. 44. Atributii principale in domeniul CONTABILITATE
1. Compartimentul Financiar Contabil din cadrul Primariei comunei Lesu, in domeniul
Contabilitate isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legale ce reglementeaza
activitatea financiar-contabila in cadrul institutiilor publice locale, obligativitatea organizarii
si conducerii contabilitatii proprii, respectiv contabilitatea financiara, si contabilitatea de
gestiune adaptata la specificul activitatii, armonizarea cu directivele Uniunii Europene. Este
0 activitate specializata in masurarca, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute.
2. Atributiile aferente Compartimentul Financiar Contabil din cadrul Primdriei comunei Lesu, in
domeniul Contabilitate sunt indeplinite de firma Prosoft Expert.
3. Atributii principale:
. Organizeaza si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului de buget al comunei pentru
a fi supus aprobarii Consiliului Local,
. Pregateste lucrarile privind cheltuielile bugetului, atat in faza de proiect cat si in forma
definitiva.
. Stabileste dimensionarea cheltuielilor si transferul din bugetul administratiei centrale de
stat, in functie de nivelul veniturilor proprii determinate in colaborare cu organele de evidenta si
incasare a impozitelor si taxelor locale.
. Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local cat si a fondurilor extrabugetare
si informeaza periodic Consiliul local despre modul de realizare al acestora si propune masurile
necesare de luat, atunci cand constata ca acestea nu se realizeaza potirivit procedurii legale.

o Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului propriu al comunei.

o Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
comunei, eliberari de valori materiale pentru alte operatiuni speciale.

o Intocmeste documentele de plata catre organele bancare si urmareste primirea la timp a
extraselor de cont si verificarea documentelor insotitoare.

o Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin caseria proprie.

. Urmareste situatia activitatilor administratiei publice locale, intocmeste situatii lunare si

dari de seama trimestriale; intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si

Pagina | 19

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE al aparatului de specialitate al primarului
comunei Lesu, judetul Bistrita Nasaud



anuale si a oricaror altor situatii financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau
Trezorerie;

o Conduce contabilizarea activitatilor administratiei publice locale, intocmeste situatii lunare
si dari de seama trimestriale.

o Raspunde de administrarea sediului Consiliului Local si a utilitatilor din dotare.

o Intocmeste declaratiile lunare privind evidenta nominald a asiguratilor si a obligatiilor de

plata catre bugetul asigurarilor sociale de stat si predarea acestora, la termenele legale, la Casa
Teritoriala de Pensii Bistrita Nasaud;

o Intocmeste declaratiile lunare privind evidenta nominald a asiguratilor si a obligatiilor de
plata catre bugetul asigurarilor sociale pentru somaj si depunerea acestora, in termenele legale, la
Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca — Bistrita Nasaud ;

o Intocmirea declaratiilor lunare privind evidenta nominala a asiguratilor si a obligatiilor de
plata catre bugetul asigurarilor sociale de sanatate si predarea acestora, la termenele legale, la Casa
de Asigurari de Sanatate a judetului Bistrita Nasaud,;

o Stabilirea necesarului anual al fondului de salarii pentru plata salariilor;
o Arhivarea dosarelor anual;
. Intocmirea documentelor de platd si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita

creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate Tn cont; verificarea conditiilor de acceptare a
documentelor de plata; verificarea concordantei intre ordinele de plata emise si extrasele de cont
eliberate de Trezorerie, banci, s.a.;

o Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei Lesu;
o Intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;

. Intocmirea statelor de platd si calcularea oriciror indemnizatii sau drepturi salariale ale
angajatilor;

. Intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Lesu, pana la data

de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar, a conturilor de executie ale bugetului local, ale
Tmprumuturilor interne si externe precum si ale cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local,

. Intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii: proiect
de hotarare, expunere de motive, raport de specialitate privind: rectificarea bugetului de venituri si
cheltuieli, ca urmare a unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor de credite;
utilizarea fondului de rezerva si a fondului de rulment; alocarea unor sume pentru actiuni
culturale, religioase si sportive; contractarea de imprumuturi, etc,

. Urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind alocarea

unor sume pe diferite destinatii;

o Verificarea periodica a evolutiei incasarilor si efectuarea platilor;

o Raspunde de aplicarea justa a actelor normative in domeniu;

. Rezolvarea corespondentei, comunicare in termenul prevazut de lege a raspunsurilor la

cererile sau sesizarile primite spre solutionare;

o Angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

. Efectuarea deschiderilor de credite (finantari), atat pentru conturile proprii cat si pentru

conturile unitatilor subordonate, verificarea incadrarii acestora in planurile aprobate;

. Inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecarei unititi

subordonate;

. Crearea unui sistem unitar de prelucrare a datelor care au influentd asupra bugetului de

venituri si cheltuieli;

. Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari pentru respectarea de citre acestea a

prevederilor Legii nr. 230/2007 si a HGR nr. 1588/2007 privind aprobarea Normelor
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metodologice la Legea nr. 230/2007;

. Asigurarea inregistrarii cronologice si sistematice in contabilitate a tuturor operatiunilor
patrimoniale in functie de natura lor, in mod simultan, in debitul unor conturi si creditul altor
conturi, denumite corecturi corespondente;

o Gestionarea n conditii de legalitate a resurselor financiare ale bugetului local;

o Organizarea si conducerea contabilitatii, conform reglementarilor legale;

o Urmarirea Si raspunderea de efectuare a cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare

o Asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si
buna administrare a domeniului public si privat

o Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului local

o persoana responsabila cu atributii privind organizarea Monitorului Oficial Local, precum si

asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit prevederilor din anexa nr. 1 la Codul
Administrativ

. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului;

o Intocmirea documentelor de plata in limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate
n cont;

o Ridica extrase si documente de la banci si trezorerie;

J Participd la intocmirea situatiilor privind veniturile bugetului general, realizari si prevederi

pentru elaborarea bugetului general, partea de venituri si cheltuieli; conduce registrul de evidenta a
veniturilor si tine evidenta veniturilor bugetului general al comunei; verificarea periodica a
evolutiei incasarilor;

Intocmeste si depune declaratiile pentru TVA,;

Emitere facturi la clienti si urmarirea incasarii acestora;

Conduce jurnalele de vanzari, respectiv de cumparari;

Angajarea si lichidarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

Indosariaza documentele, impreuna cu ceilalti salariati ai compartimentului, la sfarsitul
fiecarui an,p entru a fi predate la responsabilul cu arhiva;

o Elibereaza adeverinte privind salariile angajatilor si indemnizatiile;

o Rezolvarea corespondentei, comunicare in termenul prevazut de lege a raspunsurilor la
cererile sau sesizarile primite spre solutionare;

. Tine evidenta in registre si in format electronic, conform legii, a patrimoniului comunei

(domeniul public si privat, mijloace fixe, obiecte de inventar), Asigura realizarea tuturor masurilor
necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si buna administrare a domeniului public si
privat;

o Raspunde de aplicarea justa a actelor normative in domeniu;

° Réspunde in conditiile legii de pastrarea documentelor, securitatea si confidentialitatea
datelor si faptelor cu care intrd in contact pana la predarea acestora responsabilului cu arhiva pe
baza de proces verbal;

. Intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului sau hotararilor
consiliului local
o Tine evidenta investitiilor (contracte, finantari, deschidere de credite, plati etc), efectuate

de autoritatea administratiei publice locale;
1. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Art. 45. (1) Este subordonat primarului comunei Lesu si are in structura 1 pos,functie
publica de executie, dupa cum urmeaza:
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1. Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional ASISTENT,
(2). Scopul principal: ACHIZITII PUBLICE
(3) Atributii principale:

e Elaboreaza Planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante; operecaza modificari sau
completari ulterioare in programul anual al achizitiilor publice, cand situatia 0 impune, cu
aprobarea conducatorului institutiei si cu avizul compartimentului contabilitate si asigura
publicarea acestuia in SEAP
o Efectueaza studii de piatd, colecteazd oferte de pret de la diferiti ofertanti si propune
conducerii modalitatile de achizitie, conform legii ;

o Organizeaza si participd la ofertarile si licitatiile privitoare la obiectivele de investitii din
cadrul Primariei;

. Estimeaza valoarea contractului de achizitie publica si selecteazad procedura aplicata pentru
atribuirea acestuia (licitatie deschisa, licitatie restransa, negociere competitiva, dialogul
competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fara publicarea prealabild, concursul de
solutii, procedura de atribuire aplicabild in cazul servicilor sociale si al altor servicii specifice,
procedura simplificatd);

. Intocmeste si transmite, dup caz, documentele (adrese, referate-dupa caz etc) necesare
atribuirii contractelor de achizitie publica prin incredintare directa;

J Publica pe SEAP/SICAP anunturile de intentie, de participare si de atribuire a contractului
de achizitie publica;

o Completeaza formularul de integritate si asigura publicarea acestuia in SEAP/SICAP;

o Transmite invitatiile de participare, comunicarile privind rezultatul aplicarii procedurii
aplicate si raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti,

o Intocmeste documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

. Aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie publica, respectand

principiile:  nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciprocd, transparenta,
proportionalitatea, asumarea raspunderii;

o Elaboreaza contractul de achizitie publica;

. Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru toate contractele atribuite, fiind document cu
caracter public;

J Tine evidenta contractelor de achizitie publicd la nivelul intregii institutii si urmareste din
punct de vedere al respectarii valorilor si termenelor ;

o Asigurd comunicarea cu furnizorii de produse, servicii, lucrari pe parcursul derularii
contractelor de achizitie publica;

. Elaboreazd notele justificative in toate situatiile In care procedura de atribuire propusa

pentru a fi aplicata este alta decat licitatia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea conducatorului
institutiei;

. Colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind in
responsabilitatea celor implicati);

o Asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia Tn vigoare ;

o Intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului cu privire la

evaluarea ofertelor si pentru reglementarea activitatilor date in competenta compartimentului;

o Participa la initierea si Intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al comunei

Lesu pentru reglementarea activitatilor date in competenta compartimentului;

o Urmareste rezolvarea corespondentei privind achizitiile publice, comunicarea in termenul

prevazut de lege a raspunsurilor la cererile sau sesizarile primite spre solutionare;

J Urmareste executarea lucrarilor si prestatiilor cantitativ si calitativ in conformitate cu
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prevederile legale si respectarea disciplinei contractuale;

o Asigura primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

J Asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de
achizitie publica;

o Asigura transmiterea rezultatelor analizei contestatiilor tuturor factorilor de drept;

o Intocmirea notelor pentru restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie
publica cétre ofertantii castigatori si necastigatori,

o Urmareste si informeaza cu privire la legislatia nou aparuta in domeniul achizitiilor
publice si finantarilor externe.

J Asigura intocmirea si Tnaintarea ritmica catre compartimentul contabilitate a documentelor
de plata prevazute de legislatia in vigoare;

J Sesizeaza conducatorul institutiei in vederea rezilierii, rezolutiunii sau anularii contractelor

incheiate in situatia nerespectdrii clauzelor contractuale sau constatarii nerespectarii dispozitiilor
legale la intocmirea contractelor;

o Participa la intocmirea tututor situatiilor referitoare la achizitiile publice solicitate de
organele de control (ANAP, Curtea de Conturi si alte institutii abilitate in acest sens).

. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/ recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

o Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdtii contractante, programul anual al achizifiilor publice si, daca este
cazul, strategia anuala de achizitii;

. Elaboreaza documentatia de atribuire si a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor
transmise de compartimentele de specialitate;

o Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de lege;
o Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

. Realizeaza achizitiile directe si tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii §i
lucrari, ca anexa la programul anual al achizitiilor publice.

o Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

o Indeplineste alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului

o Raspunde de aplicarea justa a actelor normative in domeniul achizitiilor publice;

I1l. COMPARTIMENT FONDURI EUROPENE

Art. 46. Compartimentul Fonduri Europene este subordonat Primarului comuneiLesu si are in
structura 8 posturi , personal contractual de executie, dupa cum urmeaza:

1. Consilier, treapta/gradul |, studii superioare (4 posturi).

2. Referent, treapta/gradul I, studii medii (4 posturi).

Art. 47. Compartimentul temporar nu este functional.

IV. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
Art. 48. (1) Compartimentul ASISTENTA SOCIALA este subordonat secretarului
general al comunei Lesu.
(2) Compartimentul are Tn structura urmatoarele posturi:

1. 1 post -functie publica de executie cu atributii si responsabilitati in domeniul
asistentei sociale si autorititii tutelare: Consilier, clasa I, grad profesional
superior de specialitate, clasa I, grad profesional Superior.

2. 1 post functie contractualid de executie, respectiv asistent medical comunitar,
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studii superioare.

3. 1 post functie contractuald de executie, respectiv asistent social, studii
suerioare.

4. 45 functii contractuale de executie, respectiv asistenti personali ai persoanelor
cu handicap grav, din care 35 ocupate, 10 vacante.

l. Domeniul ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA:

Art. 49.(1) Scopul prlnCIpaI— necesitatea existentei postului decurge din prevederile
legale ce reglementeaza domeniul asistentei sociale si autoritatii tutelare, accentul pus pe protectia
sociala n scopul armonizarii cu directivele Uniunii Europene, identificarea si rezolvarea
problemelor sociale ale comunitatii locale.

(2) Compartimentul de asistenta sociala functioneaza in baza unui regulament aprobat
prin Hotarare a consiliului local Lesu, respectiv HCL nr. 87/2021.

(3) Atributii principale:

. Identificarea si solutionarea problemelor sociale ale comunitatii din domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor cu handicap precum si alte persoane aflate in situatii de nevoie
sociala.

. Intocmeste si urmireste dosarele cu privire la venitul minim garantat previazut de Legea nr.
416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare; asigura consilierea si informarea comunitatii
pe probleme de venit minim garantat si marginalizarii sociale;

. Intocmeste si urmireste dosarele privind alocatia pentru sustinerea familiei conform
prevederilor legale;
. Primeste si solutioneaza cererile pentru acordarea alocatiei pentru copiii nou-nascuti,

intocmeste dosarele si centralizeaza datele de identificare; cererile pentru acordarea ajutoarelor de
urgenta sau altor ajutoare;

. Preia, Intocmeste si urmareste dosarele pentru acordarea ajutorului de incalzire persoanelor
beneficiare de venit minim garantat si ajutorul de incalzire acordat populatiei Tn conditiile legii;

. Membru al comisiei pentru anchete sociale in vederea solutionarii cererilor de ajutor
social, alocatii pentru sustinerea familiei, alte probleme sociale;

. Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare
a dreptului prestatiile sociale conform prevederilor legale

. Preia cererile pentru alocatiile de stat, cererile pentru acordarea indemnizatiei/stimulentului

pentru cresterea copilului pand la Tmplinirea varstei de 2 sau 3 ani, intocmeste dosarele si tine
evidenta in registrul special,

. Asistenta si sprijin familiilor si copiilor aflati in dificultate;

. Evaluarea situatiei persoanelor varstnice care necesita asistenta sociala;

. Creeaza, intretine si dezvolta baza de date aferenta activitatii;

. Intocmirea, pe baza investigatiilor ficute in teren, a anchetelor sociale in dosarele aflate pe

rolul instantelor de judecata, privind incredintarea minorilor spre crestere si educare,
reincredintarea acestora, stabilirea domiciliului minorilor la unul dintre parinti, etc.

. Intocmirea anchetelor sociale, la solicitarea organelor de cercetare penald, pentru minorii
delicventi;

. Protectia copilului aflat in dificultate.

. Depistarea si internarea minorilor si deficientilor Tn unitati speciale de ocrotire;

. Depistarea persoanelor majore dependente social;

. Ocrotirea minorilor si a persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu sau care nu au in
familie asigurate conditii decente de trai;

. Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste

masurile si actiunile de combatere a marginalizarii, In functie de legislatia in vigoare, posibilitatile
financiare ale bugetului local si situatiile existente in comunitate; actiunile vor viza sprijinul
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pentru persoane marginalizate pentru accesul la un loc de munca, accesul la o locuinta, accesul la
asistentad de sanatate, accesul la educatie;

. Elibereaza adeverinte solicitate de persoanele beneficiare de venit minim garantat si alte
adeverinte necesare;
. Urmareste rezolvarea corespondentei privind asistenta socialda si autoritatea tutelara,

comunicarea in termenul prevazut de lege a raspunsurilor la cererile sau sesizarile primite spre
solutionare.

. Asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu prevederile legale.

. Intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului sau hotarérilor
consiliului local cu privire la masurile de asistenta sociala i autoritate tutelara;

. Raspunde de aplicarea justd a actelor normative in domeniul asistentei sociale si autoritaii
tutelare;

. Intocmeste raportul de anchetd sociald pentru persoanele cu handicap necesare pentru

comisiile de expertizd medicald, precum si pentru persoanele care solicitd sa fie angajate ca
asistenti personali;

. Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav ;
. Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa

caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;

. Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate a persoanelor
asistate.

. Asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

. Raporteaza Consiliului Concurentei toate ajutoarele de stat acordate conform fiselor
prevazute in Anexele la regulamenul privind procedurile de raportare si monitorizare a ajutoarelor
de stat;

. Tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate;

. Solicitarea de asistenta tehnica de specialitate din partea Consiliului Concurentei;

. Raspunde de buna functionare si exploatare a programelor achizitionate in domeniul
asistentei sociale;

. Organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de specialitate si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii Specializate (spital, institutii de ocrotire);

. Realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

. Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum

si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

. Identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa Tntocmind planul de servicii pe care 1l supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;

. Asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora,

. Colaboreaza cu directia generald de asistenta sociald si protectia copilului iIn domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

. Colaboreaza cu unitdtile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.

. Colaboreaza cu colectivitatea localda in vederea identificarii nevoilor comunitatii si
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii.

. Asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la

cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.
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. Indeplineste alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

Il.  Domeniul ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA are in structurd un post

de asistent medical comunitar-personal contractual de executie.

Art.50.(1) Scopul : cuprinde ansamblul de activitati si servicii de sanatate care se acorda in
sistem integrat cu serviciile sociale la nivelul comunitatii, pentru solutionarea problemelor
medico-sociale ale individului, in vederea mentinerii acestuia in propriul mediu de viata.

(2) Presupune un ansamblu integrat de programe si servicii de sanatate centrate pe
nevoile individuale ale omului sanatos si bolnav, precum si pe nevoile comunitatii, acordate in
sistem integrat cu serviciile sociale

(3) Atributii principale:

e identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

e determinarea nevoilor medico-sociale din cadrul comunitatii si rezolvarea acestora;

e culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor de pe raza comunei Lesu;

e identificarea,urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie;

e efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor,recomandand masurile necesare de protectie a
sanatatii mamei si nou nascutului;

e participa in echipa la actiunile colective in domeniul asistentei sociale pe teritoriul
comunitatii;

e participa si raspunde de aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare
de infectii si monitorizeaza persoanele infectate;

e semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constate cu ocazia
vizitelor in teren;

e urmareste,supravegheaza,monitorizeaza copii cu probleme de sanatate pe raza localitatii;
e este responsabil de caz pentru copii cu probleme pe raza comunei Lesu;
e oOrganizeaza activitati de consiliere pentru persoanele vulnerabile;

e se preocupa de identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz ,a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile si rezolva problemele
acestora;

e identifica personele neinscrise pe listele medicilor de familie si contibuie la inscrierea
acestora;

e identifica consiliaza,monitorizeaza copii cu parinti plecati la munca in strainatate pe raza
localitatii si intocmeste rapoarte de monitorizare;

e intocmeste raportul lunar cu activitatea desfasurata pe care il prezinta consiliului local spre
analiza si dezbatere;

e monitorizeaza copii cu dizabilitati,efectueza anchetele sociale si toata documentatia
specifica;

e se ocupa de monitorizarea persoanelor cu probleme de sanatate care au angajati asistenti
personali si efectueaza anchetele sociale necesare;

e indeplineste orice alte atributii stabilite de catre consiliul local sau date prin dispozitie
verbald sau scrisa de cdtre primar.

Delegarea de atributii si competente in domeniul asistentei sociale:

e intocmeste pe baza actelor doveditoare documentatia necesara acordarii alocatiei de stat
pentru copii,indemnizatie crestere copil si stimulent de insertie in cadrul UAT Lesu,pe care le
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trimite la AJPIS Bistrita Nasaud;

e efectueaza anchetele sociale la copii si adulti pentru incadrarea in grad de
handicap,divort,sprijin financiar bani de liceu,burse sociale si alte nevoi;

e este responsabil de caz pentru copii cu probleme de sanatate,monitorizeaza copii cu parinti
plecati la munca in strainatate pe raza localitatii;

e intocmeste pe baza actelor doveditoare documentatia necesara angajarii de asistent personal
la persoanele cu handicap grav,acordarea de indemnizatie persoanelor cu handicap
grav,monitorizeaza cazurile,efectueaza anchete sociale,efectueaza raportarile specifice
domeniului de activitate;

e intocmeste pe baza actelor doveditoare documentatia si raportarile specifice acordarii de
ajutoare de incalzire a locuintei pe perioada sezonului rece persoanelor cu venituri reduse in
localitatea Lesu pe care le trimite la AJPIS Bistrita Nasaud;

e intocmeste anual pe baza actelor doveditoare listele cu elevii cei mai defavorizati pentru a
primi tichete sociale pe suport electronic,pe care le trimite lunar institutiei prefectului
Bistrita-Nasaud,se ocupa de receptia,distribuirea tichetelor si intocmeste raportarile specifice
domeniului;

e identifica persoanele carea au implinit varsta de 75 ani sau peste aceasta varsta si beneficiaza
de indemnizatie sociala minima,intocmeste lista cu destinatarii finali,0 actualizeaza lunar, si
o trimite instituitiei prefectului,se ocupa de receptia si distribuirea tichetelor titularilor si face
raportarile necesare;

(4) Responsabilitati privind respectarea:

a) normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitatii in exercitarea
profesiei;

b) actelor si hotararilor luate Tn conformitate cu pregatirea profesionala si limitele de
competenta;

€) imbunatatirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme
de educatie continua;

d) intocmirii evidentei si completarii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente.

I11.  ASISTENTII PERSONALI AI PERSOANELOR CU HANDICAP GRAYV: -
functii contractuale de executie.

Art. 51. (1) Asistentul personal supravegheaza, acorda asistenta si ingrijire copilului sau
adultului cu handicap grav, pe baza programului individual de recuperare, readaptare si reintegrare
sociald a persoanei cu handicap, elaborat de comisiile de expertizd medicald a persoanelor cu
handicap pentru adulti, respectiv de comisiile pentru protectia copilului.

(2) Responsabilitati:

-salariatul va respecta intocmai clauzele contractului individual de munca ;

-acordarea ingrijirilor igienice ;

-asigurarea alimentatiei si hranirii ;

-adaptarea mediului la nevoile beneficiarului ;

-supravegherea starii de sanatate a acestuia ;

-asistarea activitatii si participarii persoanelor cu handicap in familie si comunitate ;

-asistarea integrarii scolare si a educatiei permanente ;

-asistarea integrarii profesionale si suprevegherea respectarii drepturilor persoanei cu
handicap ;

-sa trateze cu respect, buna-credintd Si intelegere persoana cu handicap grav si sa nu
abuzeze fizic, psihic sau moral de starea de incapacitate in care se afla aceasta;
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-asigurd alimentatia corespunzatoare deficientei;

- serveste masa respectand orele de masa, asigurand vesela si conditiile igienico — sanitare
necesare,

- alimenteaza direct sau sprijina direct bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor, urmarind
educarea si formarea drepturilor de autonomie;

- asigura igiena corporala a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articole de imbracaminte,
lenjeria de pat si a cazarmamentului, dupa caz insoteste bolnavul la grupul sanitar( baie );

- organizeaza si raspunde de intretinerea curateniei si a masurilor igienico — sanitare in
spatiul de cazare;

- participa activ la umanizarea conditiilor de viatd a persoanei ingrijite, implicandu - se
permanent in viata cotidiana;

- asigurd aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boala sau
acutizate i masurile ce se impun ( transport spital, solicitare control medical de specialitate la
domiciliu);

- respecta si sprijind realizarea planului individual de servicii/ de recuperare / de reabilitare
si integrare sociala al persoanei cu handicap grav indicate de specialist;

- stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii afective cu
acesta;

- participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de institutiile
specializate;

- comunica Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectiei Copilului Bistrita Ndsaud ,
n termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice modificare survenitd in starea fizica,
psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de natura sa modifice acordarea
drepturilor prevazute de lege;

- executa si alte sarcini specifice profilului postului pe care 1l ocupa, dispuse de medici, ori
impuse de natura handicapului;

-raspunde de modul de ingrijire a persoanei cu handicap (asistate);

- sd Intocmeasca semestrial un raport de activitate, avizat de asistentul social din cadrul
aparatului propriu al consiliului local in a cédrui raza teritoriald isi are domiciliul sau resedinta
persoana cu handicap grav sau, dupa caz, de persoana desemnata de angajator, care va cuprinde
date privind evolutia persoanei cu handicap grav in raport cu obiectivele programului individual
de recuperare si integrare sociala, in cazul existentei unui astfel de program. Raportul va fi adus la
cunostinta persoanei cu handicap grav, sub semnatura acesteia sau, dupa caz, a reprezentantului

legal.

V. COMPARTIMENT RESURSE UMANE SALARIZARE

Art. 52. Compartimentul Resurse Umane este subordonat Secretarului general al comunei
Lesu si are in structura un post , functie publica de executie, dupa cum urmeaza:
1.  Consilier, clasa I, grad professional Debutant, studii superioare;
Art. 53. Compartimentul nu este functional, atributiile de resurse umane sunt exercitate de
secretarul general al comunei Lesu.

VI. COMPARTIMENT EVIDENTA AGRICOLA, URBANISM SI AMENAJAREA
TERITORIULUI

Art. 54. (1) Compartimentul Evidenta Agricola este in subordinea Primarului comunei
Lesu, si are in structura 3 posturi , functii publice de executie, dupa cum urmeaza:
1. Consilier, clasa I, grad profesional asistent;
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Art. 55. Exercita temporar atributiile secretarului general al comunei Lesu, post temporar
vacant, atributiile aferente potului Consilier, clasa I, grad profesional asistent sunt delegate
temporar Referentului de specialitate, clasa a Il a, grad profesional principal

2. Referent de specialitate, clasa a Il1 a, grad profesional superior;
3. Referent de specialitate, clasa a Il a, grad profesional principal,

Art. 56. Atributii principale in domeniul Registru Agricol
Scopul principal: operatiuni registrul agricol; punerea in executare a legilor si a celorlalte
acte normative din domeniul activitatii Registrului agricol;
(2) Atributii pincipale:
. Intocmeste si conduce la zi registru agricol, pe suport de hartie si in format electronic;
pregatire date pentru inscrierea in centralizatorul agricol; centralizeaza semestrial datele din
registrul agricol ;

. Elibereaza adeverinte si certificate ce rezulta din registru agricol;

. Intocmeste situatii statistice privind registrul agricol;

. Se ocupa de implementarea/gestionarea programului electronic al registrului agricol si
propune masuri de imbunatatire a functionalitatii acestuia;

. Eliberarea biletelor de adeverire a proprietatii animalelor pentru valorificarea pe piata
libera si abatoare a animalelor din productie proprie;

. Inregistrarea in Registrul agricol al terenurilor vandute, donate si schimburile de teren
dovedite prin acte incheiate n forma autentica/conform prevederilor legale in vigoare;

. Verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de catre contribuabili in Registrul
agricol;

. Verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol,

. Prezinta in sedintele consiliului local informdri cu privire la stadiul de completare si tinerea
la zi a evidentei registrelor agricole;

. Asigurd securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea si sigilarea si inregistrarea
acestora n registrul de intrare-iesire general/registrul unic de evidenta;

" Verificarea si finregistrarea contractelor de arendare 1n registrul special conform
prevederilor legii ;

" Sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei Lesu;

o Arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului, conform nomenclatorului
arhivistic aprobat;

. Intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarari in domeniile de activitate ale
compartimentului, ih vederea promovarii lor in Consiliul local

o Intocmirea rapoartelor de specialitate la dispozitiile primarului in domeniile de activitate
ale compartimentului;

o Tntocmirea si actualizarea evidentei crescitorilor de animale de pe teritoriul comunei Lesu;
. Urmadreste primirea prognozelor pentru atacuri de boli si daunatoori la culturile de camp, a

cazurilor de boald la animale si propune primarului luarea de masuri corespunzatoare pentru
avertizarea si ocrotirea populatiei;

o Colaboreaza cu compartimentul impozite si taxe astfel incat orice operare facuta 1in
registrul agricol sa fie transmisa, in scris, compartimentului impozite si taxe;

J Popularizeaza legislatia privind registrul agricol,

o Participa la Intocmirea de lucrari, situatii, privind sprijinul acordat de stat producatorilor
agricoli din comuna;

o Participa la evaluarea pagubelor care se produc la culturi, pasuni, islaz comunal;

o Va prezenta primarului si secretarului general, in orice moment, urmatoarele situatii:

-numarul gospodariilor Tnscrise in registrul agricol pe satele componente ale localitatii ;
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-numarul persoanelor ce compun gospodariile Tnscrise n registrul agricol,

-efectivele de animale pe specii, categorii existente la Inceputul anului, precum si evolutia acestora
pe parcursul anuluti;

-suprafata cladirilor de locuit si a celorlalte constructii gospodaresti,

-modul de utilizare a terenului agricol;

-evidenta mijloacelor de transport cu tractiune mecanica si manuald, a tractoarelor si utilajelor -
agricole;

J Isi insuseste permanent dispozitiile legale din domeniul de activitate si rdspunde in acest
Sens ;|

o Raspunde de aplicarea justa a actelor normative in domeniu;

. Rezolvarea corespondentei, comunicare in termenul prevazut de lege a raspunsurilor la
cererile sau sesizarile primite spre solutionare;

. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului;

. Intocmeste situatii statistice privind registrul agricol, creeaza rapoarte, documente , situatii,
studii, evaluari referitoare la activitatea specifica compartimentului sau;

. Gestioneaza programul electronic al registrului agricol si propune masuri de Imbunatatire a
functionalitatii acestuia;

. Efectueaza cu spijinul medicului veterinar zonal sondajele privind efectivele de animale si
productiile animaliere;

. Sprijind organele sanitar-veterinare in organizarea actiunilor de prevenire si combatere a
epizootiilor;

. Efectueaza in baza de date modificarile intervenite in cursul anului, privind evolutia
efectivelor de animale (vanzari, cumparari, produsi vii obtinuti, alte intrari sau iesiri);

. Intocmeste referate, informdri, constatari privind folosirea rationald a pasunii comunale, a
pajistilor aflate Tn proprietatea publica/privata a comunei;

" Tine evidenta suprafetelor agricole care se afla in proprietatea comunei/administrarea

consiliului local (pasuni comunale, terenuri arabile, terenuri concesionate, terenuri inchiriate,
terenuri neagricole etc.) propunand modul de exploatare a acestora;

" Conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica de pe raza comunei Lesu;

. Participd la evaluarea pagubelor care se produc la culturi, paisti permanente etc, si la cele
provocate de animalele salbatice;

" Participa la lucrari privind recensamantul agricol si al populatiei;

" Acorda sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

" Participa la verificarea in teren a cererilor persoanelor privind eliberarea atestatelor de

producétor si a carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol, conform legii;

" Tine evidenta contractelor de pasunat, de nchiriere, de concesiune , a contractelor de

arendare a terenurilor Incheiate in baza legii nr. 287/17.07.2009 privind Codul Civil;

. Verifica n teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol,

o Intocmirea si actualizarea evidentei crescatorilor de animale de pe teritoriul comunei Lesu;

o Colaboreaza cu compartimentul impozite si taxe astfel incat orice operare facuta in

registrul agricol sa fie transmisa, in scris, compartimentului impozite si taxe;

. Raspunde de aplicarea justa a actelor normative in domeniu;

. Rezolvarea corespondentei, comunicare in termenul prevazut de lege a raspunsurilor la

cererile sau sesizarile primite spre solutionare;

. Indrumai si spijina activitatea de crestere a animalelor, recomandand tehnologii moderne de

crestere a animalelor;

. Sprijina activitatea de Inregistrare sistematicd a imobilelor din intravilanul si extravilanul

localitatii Lesu, derulata prin Programul National de Cadastru si Carte Funciara, in baza Legii nr.
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7/1996-Legea cadastrului si publicitatii imobiliare, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art. 57. Atributii principale in domeniul Urbanism si Amenajarea Terotoriului
(1) Scopul principal al postului : realizare activitati in domeniul urbanismului si amenajarea
teritoriului la nivelul u.a.t.Lesu
(2) Atributii principale:
e Asigura si raspunde de aplicarea justa a actelor normative in domeniul urbanismului si autorizarii
executdrii lucarilor de constructii;
e Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu legislatia in vigoare;
e Intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului sau hotararilor consiliului
local cu privire la reglementéri in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului, al autorizarii si
executdrii lucarilor de constructii si implementare proiecte la nivelul u.a.t.
e Urmareste rezolvarea corespondentei privind urbanismul si amenajarea teritoriului si
implementarea de proiecte la nivelul u.a.t si comunicarea in termenul prevazut de lege a
raspunsurilor la cererile sau sesizarile primite spre solutionare;
e Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica
compartimentului sau.
e Coopereaza cu institufii §i Servicii, organisme si organizatii implicate Tn domeniul urbanismului si
amenajarea teritoriului, implementare proiecte;
construire, dezvoltarea infrastructurii urbane, dotarile avute in vedere prin documentatiile de
urbanism aprobate (P.U.G., P.U.Z., P.U.D.) si asigurd punerea in aplicare a PUG-ului si RLU-ului
comunei Lesu;
e Solutionarea cererilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism ; avizarea documentatiilor de
urbanism §i de amenajare a teritoriului i eliberarea certificatelor de urbanism;
e Verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a propunerii de certificat de urbanism;
e Solutioneaza cererile pentru eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare, impreunda cu
documentatiile tehnice si avizele necesare. In vederea eliberarii autorizatiilor de construire verifica
documentele depuse, sub aspectul prezentdrii tuturor actelor necesare autorizarii, conform
prevederilor legale si restituie documentatia incompletd, cu mentionarea in scris a datelor si
elementelor necesare pentru completarea documentatiei;
e Intocmirea si eliberarea autorizatiei de constructie/desfiintare; redacteaza si prezinta spre semnare
autorizatiile de construire/desfiintare, inregistreaza autorizatiile si certificatele de urbanism emise
ntr-un registru in ordinea in care sunt emise, stampileaza autorizatiile de construire si documentatiile
aferente cu stampila potrivit prevederilor Legii nr.50/1991, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;
e Stabilirea avizelor si acordurilor legale necesare autorizarii;
e Redactarea, inregistrarea, emiterea si prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire/desfiintare;
e Determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism si a directivelor cuprinse in PUG,
PUZ, referitor la imobilul pentru care se solicitd certificat de urbanism, precum si analizarea
compatibilitatii scopului declarat
e Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiei;
e Agent constator in domeniul disciplinei autorizarii executiei lucrarilor de constructii si al executiei
acestora in baza autorizatiilor emise, pe raza unitatii administrativ-teritoriale a comunei, pentru
contravetiile savarsite de persoanele fizice sau juridice, conform art. 26 alin. 1, cu exceptia celor de
la lit.h) si m), la Legea nr. 50/1991, republicata.
e Participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei comunei Lesu;
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e Regularizarea taxelor de autorizatii la data expirarii termenului stabilit; calcularea taxelor potrivit
legislatiei si verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a

certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire;

e Asigura baza de date pe calculator;

e Propune masurile legale necesare privind constructiile executate fard autorizatii sau cu
nerespectarea autorizatiilor de construire;

e Asigura, urmareste si raspunde de respectarea disciplinei in constructii In conformitate cu
prevederile legale privind autorizarea constructiilor;

¢ Executa controlul stadiilor fizice a acestor investitii la data expirarii termenului stabilit;

¢ Primeste, verifica si completeaza autorizatiile de demolare, dezafectare ori dezmembrare (partiala
sau totald) a constructiilor si instalatiilor;

e La finalizarea lucrarilor intocmeste procesele-verbale de receptic a lucrarilor si, la solicitarea
proprietarului constructiei, certificatul pentru notarea constructiilor in cartea funciara;

e Intocmeste planurile trimestriale de control a pastrarii disciplinei in constructii, astfel incat fiecare
sector va fi verificat cel putin o data pe trimestru;

e Urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale;

o Intocmeste, cand este cazul, procese verbale de contraventie;

e Urmareste solutionarea proceselor verbale de contraventie, respectiv darea lor in debit sau rezolutia
instantelor judiciare;

¢ Asigurd informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de autorizare si
disciplina in constructii

e Elibereaza autorizatii pentru racord apa — canal, gaz, curent electric, in conformitate cu

legile in vigoare;

e Elibereaza note de constatare pentru imobil constructie.

e Intocmeste lucrarile privind atribuirea sau schimbarea de denumiri, potrivit reglementirilor legale
pentru parcuri, piete, cartiere, strazi, statiile mijloacelor de transport din municipiu, precum si alte
obiective de interes local;

e Intocmeste si raporteaza datele statistice cerute de legislatia in vigoare;

e Intocmeste note conceptuale si teme de proiectare in vederea elaboririi documentatiilor de
urbanism;

e Urmareste oportunitati de finantare prin programe guvernamentale si europene care corespund
necesitatilor comunitdtii si le aduce la cunostintd conducerii primdriei si aplicd solicitarile de
finantare.

o Indeplineste alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale consiliului
local sau dispozitii ale primarului.

Atributii delegate
e intocmire documentatii pentru subventionarea producatorilor agricoli, consultanta agricola;

e acorda consultanta agricola si in domeniul zootehnieli;

e 3urmareste alaturi de agentul agricol, realizarea sarcinilor rezultate din hotararile locale
privitoare la intretinerea si gospodarirea pasunilor si izlazului comunal;

e colaboreaza cu toate serviciile si birourile din cadrul Primariei;

e colaboreaza cu serviciile similare din cadrul celorlalte primdrii de comune, orase si municipii;

e se preocupa in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei si in special a celei referitoare la
agricultura, zootehnie;

e contribuie la rezolvarea in termen legal a corespondentei cu persoanele fizice si juridice pe
problemele din competenta compartimentului de evidenta agricol;

e verifica scriptic, in baza de date, dar si in teren, veridicitatea datelor din documentele depuse;

Pagina | 32

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE al aparatului de specialitate al primarului
comunei Lesu, judetul Bistrita Nasaud



raspunde asupra modului in care actele pe care le intocmeste sunt in conformitate cu legislatia in
vigoare;

pastreazd confidentialitatea asupra lucrarilor executate, asigurand, totusi, publicitatea
documentelor, atunci cand legea o prevede.

elibereaza adeverinte, bilete de adeverire a proprietatii asupra animalelor, pe baza registrului
agricol —in lipsa referentului agent agricol;

verificarea in teren se face impreuna cu referentul agent agricol si conducatorul ierarhic;
participa la masurarea sau remasurarea terenurilor agricole in urma unor reclamatii;

participa la inventarierea anuld a bunurilor aflate 1n proprietatea consiliului local;

respectd normele generale de conduita profesionala a functionarului public;

participa la cursurile de perfectionare organizate de institutiile abilitate si la perfectionarea din
cadrul institutiei;

participa efectiv la elaborarea lucrarilor privind activitatea desfasurata de catre consiliul local si
primar in domeniul agricol, prin redactarea unor materiale;

asigurd diseminarea informatiilor necesare cu privire la programele de asistenta pentru agricultori
acordate de catre Uniunea Europeand sau alte autoritati, prin afisarea la sediul primariei si la
birou;

participa la actiuni de informare a consiliului local §i a cetatenilor cu privire la programele de
finantare din fonduri europene si a altor programe cu finantare externa sau interna ce au ca
posibili beneficiari producatorii agricoli;

raspunde de indeplinirea atribugiilor ce ii revin, precum si atribugiilor ce ii sunt delegate;

asigurd evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie;

Elibereaza atestatele de producator si carnetele de comercializare a produselor din sectorul
agricol, conform legii;

Este persoana responsabild la nivelul Primariei comunei Lesu, in vederea aplicarii prevederilor
Legii nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul
agricol, respectiv a Ordinului MADR nr. 1846/2014 referitor la punerea in aplicare a
prevederilor art.5 alin.1 din Legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a
pietei produselor din sectorul agricol; persoana responsabila la nivelul unitatii administrativ-
teritoriale a comunei Lesu cu infiintarea, organizarea si gestionarea registrului pentru evidenta,
pe suport de hartie si pe suport electronic , a atestatelor de producator si a carnetelor de
comercializare a produselor din sectorul agricol, in conditiile actelor normative care
reflementeaza acest aspect; face verificarile prevazute la art. 3 alin.3 din Legea nr. 145/2014,
atat pe baza datelor din registrul agricol, cat si in teren, la fermele/gospodariile agricole detinute
de solicitanti, impreuna cu alte persoane desemnate prin dispozitia primarului.

VII. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL REGISTRATURA SI
MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE

Art. 58. (1) Este subordonat este subordonat Secretarului general al comunei Lesu si are

in structura un post , functie publica de executie, dupa cum urmeaza:

1.  Consilier, clasa I, grad professional Superior, studii superioare; §
(1). Scopul principal: RELATII CU PUBLICUL REGISTRATURA SI

MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE

(2) Atributii principale:

conduce si tine la zi Registrul privind Inregistrarea cererilor referitoare la accesul la informatiile
de interes public si Intocmeste raspunsurile privitoare la informatiile solicitate;
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e primeste propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte
normative propuse spre aprobare de autoritatea publica local;

e indeplineste orice alte atributii stabilite de catre consiliul local sau date prin dispozitie verbala sau scrisa
de catre primar.

e desfasoard toate activitdtile din compartimentul pentru relatii cu publicul: Inregistrarea petitiilor,
repartizarea acestora spre solutionare si se Ingrijeste de rezolvarea acestora in termenul prevazut
de Legea nr. 27/2002 privind reglementarea privind activitatii de solutionare a petitiilor.

e verificd documentatia depusd si  dacd aceasta este completd, o Inregistreaza.
* elibereaza un bon care contine: numar de inregistrare, data, numele petentului, adresa si
telefonul la care poate fi contactat pentru eventuale completari si nelamuriri in legatura cu cele
solicitate;

e transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul primariei documente
inregistratesirepartizate;

* primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul
primariei;

e comunicd raspunsurile cdtre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare.

e asigura prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor atat in
interiorul primariei cat si in exteriorul acesteia;

e conduce si tine la zi Registrul general de intrare-iesire al institugiei si transmite documentele
primite catre compartimentele de specialitate in vederea rezolvarii si transmiterii raspunsurilor in
termenul legal, sub directa indrumare si control a secretarului comunei.

e asigurda, impreund cu secretarul comunei efectuarea lucrdrilor de redactare si pregatire a
documentelor pentru sedintele consiliului local si cele de secretariat;

e urmareste si asigura implementarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in
activitatea de relatii cu publicul, in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr.
1723/2004, modificata si completata,

e desfasoard activitati menite sa conduca la cunoasterea de catre autoritatile administratiei publice
locale si de catre cetateni a programelor cu finantare externa inifiate si sustinute de catre Uniunea
Europeana si de catre alte organisme internationale;

e asigura difuzarea informatiilor necesare cu privire la programele de asistentd acordate de catre
Uniunea Europeana, prin afisarea la sediul primariei si la punctul de informare;

e sprijind initiativa consiliului local si a primarului de a constitui un portofoliu de proiecte ca baza
pentru colaborari cu entitatii din tarile Uniunii Europene;

e participa la actiuni de informare a consiliului local si a cetatenilor cu privire la programele de
finantare Phare, Sapard, ISP A si a altor programe cu finantare externa;

e asigura arhivarea documentelor intocmite in compartiment si predarea lor la arhiva;

persoand responsabild cu atributii privind organizarea Monitorului Oficial Local, precum si
asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit prevederilor din anexa nr. 1 la Codul

Administrativ.

completirile ulterioare:

° Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civila inregistrate;

o Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari
de mentiuni pentru Inscriere in registrele de stare civild - exemplarul i sau, dupa caz, exemplarul ii,
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dupa caz,

o Elibereaza la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie,;

o Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila;

o Trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul s.p.c.l.e.p., la care este arondata

unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau
a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicdri nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul s.p.c.le.p. de ultimul
loc de domiciliu;

o Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;
. Trimite structurilor de stare civila din cadrul s.p.c.l.e.p., la care este arondata unitatea

administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

o Intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu
normele institutului national de statistica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la directia judeteana de statistica;

J Ia masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sd
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora;

o Atribuie codurile numerice personale, din listele de coduri precalculate, pe care le
pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

o Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, si 1l comunica anual structurii de stare civila din cadrul
s.p.cj.e.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;

. Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, s.p.c.l.e.p. la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala;

o Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza d.e.p.a.b.d., in
vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, Tn
vederea avizarii prealabile de catre s.p.c.j.e.p. in coordonarea carora Se afla;

. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor
nscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere
si le finainteaza s.p.c.j.e.p., pentru aviz prealabil, Tn vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

o Primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civila, Intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al s.p.c.j.e.p.;

J Inainteazi s.p.c.j.e.p. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de
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la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile
din registrul de stare civila - exemplarul i;

Sesizeaza imediat s.p.c.j.e.p./ d.g.e.p.m.b., in cazul pierderii sau furtului unor documente

de stare civila cu regim special.

indeplineste orice alte atributii stabilite de catre consiliul local sau date prin dispozitie de catre
primar.

VIII. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

Art. 59. (1) Este subordonat este subordonat Viceprimarului comunei Lesu si are in structura un
post , personal contractual de executie, dupa cum urmeaza:

1. Referent debutant, treapta/gradul I, studii medii

(1). Scopul principal: Situatii de urgenta

este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare
si sa respecte programul stabilit;

raspunde de indeplinirea atributiilor legale ce revin formatiei SVSU. de instruirea acesteia §i
ridicarea continua a capacitdfii ei de actiune, de mentinerea unei discipline ferme in randul
voluntarilor;

organizeaza si conduce nemijlocit instruirea de specialitate a grupei, intocmind Tn acest scop
programul lunar, si urmareste executarea lui intocmai, de intreg personalul echipei, executda
instruirea metodica a membrilor grupei;

participa la convocarile de instruire, consfatuiri si schimburi de experientd organizate de ISU
Bistrita-Nasaud ;

organizeaza intervenfia grupei pentru stingerea incendiilor si inlaturarea efectelor negative ale
dezastrelor;

pregateste personalul formatiei pentru interventie prin executarea de exercitii si aplicatii pe timp
de zi si noapte, atat cu forte si mijloace proprii cat §i in cooperare cu formatiile vecine ;
controleaza si ia masuri pentru ca toate utilajele, accesoriile si echipamentul de protectie din
dotarea formatiei, precum si instalatiile de alarmare si stingere din unitate sa fie Tn permanenta
stare de functionare ;

conduce formatia in actiunile de interventie pentru stingerea incendiilor si inlaturarea efectelor
negative ale situatiilor de urgenta;

intocmeste si actualizeaza documentele operative ale formatiei, asigura pastrarea si intretinerea
corespunzatoare a bunurilor din inzestrarea acesteia, precum si a sediului, asigura ordinea si
disciplina, face propuneri de recompensare si sanctionare a personalului formatiei

executd la timp intretinerile, reviziile si verificarile prevazute de normele in vigoare si
instructiunile tehnice, tine evidenta acestor operatiuni, precum si a exploatarii mijloacelor tehnice
pe care le deserveste ;

actioneaza la stingerea incendiilor si in cazul altor interventii ordonate, folosind cat mai judicios
mijloacele tehnice si substantele, respectd instructiunile de exploatare a tehnicii, precum si
normele de circulatie pe drumurile publice ;

executa repunerea operativa in stare de functionare la intreaga capacitate, a mijloacelor tehnice
de stingere utilizate la incendii sau in alte actiuni;

se preocupd de cunoasterea temeinica a raionului de interventie (cai de acces, surse de apa si
locuri de amplasare a tehnicii);

nu pardseste locul de munca decat dupa sosirea la sediul formatiei §i luarea In primire a
mijloacelor tehnice de catre soferul care urmeaza sa-1 inlocuiasca;

intocmeste si tine la zi toata documentatia legala din sfera sa de activitate;

actualizeaza anual planul de masuri cu harta hidranti,planurile de evacuare la institutii si fisa
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localitatii;

e intocmeste rapoarte saptamanale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta lunar,spre analiza si
dezbatere Consiliului Local;

e informeaza ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor din sfera sa
de activitate si propune masurile ce se impun ;

e cunoaste si respectd legislatia specifica , precum si regulamentul de organizare si functionare al
Serviciului Voluntar pentru situatii de urgenta;

e gestioneaza bunurile ,si are toate atributiile ce tin de buna functionare a caminului cultura din
localitatea Lesu

e raspunde de buna functionare si inntretinerea caminului cultural

e la solicitarea conducerii primariei comunei Lesu va efectua diferite activitati cu masinile si
utilajele din dotarea primariei .

IX. COMPARTIMENT UTILITATE PUBLICA
Art. 60. (1) Compartimentul Utilitate public este subordonat Viceprimarului comunei Lesu, si arein
structura 6 posturi, personal contractual de executie, dupa cum urmeaza:
1. 3 posturi functie contractuala de executie, respectiv sofer.
2. 2 posturi functie contractuali de executie, respectiv sofer microbuz.
3. 1 post functie contractuali de executie, respectiv guard.

1.Sofer.

Responsabilitati:

e Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehicului ;

e Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil ;

e Instiinteaza seful ierharhic superior de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe care il
conduce ;

e Seocupa de revizia tehnica periodica ;

e Isi insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora.

e La plecare si la venire sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare respectiv intrare ;

e Si predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale

e Asigura buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si
instructiunile tehnice

e Asigura zilnic curatenia acestuia.

e Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sa nu existe situatii de

oboseald, consum de alcool, etc .) ;

La locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat s nu se expuna la pericol de accidente;

Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1 ;

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de

specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de

Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de

interes local ;

e Varespecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din fisa a postului:8,00-16,00
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2.Sofer microbuz.

Responsabilitati:
e Asigura transportul elevilor; rdspunde, cu aprobarea Primarului, solicitarilor pentru transportul diverselor
obiecte si materiale necesare
Asigura transportul casierului pentru depunere de documente, deconturi, extrase Trezorerie
Asigura transportul personalului Primariei la solicitari
Duce la indeplinire sarcinile primite de sefii ierarhici
Face verificarea periodica si revizia tehnica a mijloacelor de transport
Raspunde de incadrarea in normele de consum de combustibil a mijloacelor de transport.

3.Guard.

Responsabilitati:

e asigurarea curateniei la sediul primariei si in sala de sedinte a Consiliul Local,

e Intretinerea cladiri si a incdlzirii pe timp de iarna;

e respectarea regulilor de protectic a muncii si PSI din incinta institutiei, avand in vedere ca
fiecare birou este dotat cu aparatura electrica;

e inméanarea comunicarilor personale si oficiale pe teritoriul comunei;

e manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pentru a evita avarierea, distrugerea
sau pierderea lor;

e intocmeste referate de specialitate specifice compartimentului;

e asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare;

e indeplineste alte atributii delegate de primar, viceprimar sau consiliul local in conditiile

legii ;

X. COMPARTIMENT BIBLIOTECA — CAMIN CULTURAL

Art. 61. (1) Compartimentul Biblioteca — Camin Cultural este subordonat
Viceprimarului comunei Lesu, si are in structura 1 post, personal contractual de executie, dupa
cum urmeaza:

1. Biblioteca Comunald Lesu cu un post contractual de executie, Bibliotecar,

treapta/gradul 1, studii medii.
Art. 62. Compartimentul nu este functional.

Art. 63. -SISTEMUL DE CONTROL MANAGERIAL INTERN

Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, cuprinde standardele de control
intern managerial.

Conducatorul fiecarei entitati publice dispune, tindnd cont de particularitatile cadrului legal
de organizare si de functionare, precum si de standardele de control intern managerial, masuri
necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

In vederea monitorizarii, coordondrii si indrumirii metodologice a implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial, Primarul constituie, prin dispozitie, o structura
cu atributii in acest sens, denumita Comisia de monitorizare.

Comisia de monitorizare cuprinde conducatorii compartimentelor incluse in primul nivel
de conducere din structura organizatorica, cu exceptia compartimentului de audit public intern; in
cazul in care structura organizatorica nu este dezvoltata, Comisia de monitorizare cuprinde
reprezentanti ai compartimentelor, desemnati de catre conducatorul entitatii publice.

Comisia de monitorizare este coordonata de catre un presedinte, care poate fi Primarul sau
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0 alta persoana de conducere cu autoritate, delegata de acesta si asistata de un secretariat tehnic.

Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in responsabilitatea
presedintelui acesteia si se stabileste in functie de volumul si de complexitatea proceselor si
activitatilor, pe baza Regulamentului de organizare si functionare al Comisiei, care se actualizeaza
ori de cate ori este cazul.

Presedintele Comisiei de monitorizare asigurd conducerea sedintelor, conform ordinii de zi
si aproba minutele sedintelor si dupa caz, hotarérile acestora. In functie de tematica ordinii de zi a
sedintelor, la solicitarea presedintelui Comisiei de monitorizare pot participa si alte persoane in
calitate de invitati.

Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si
specifice, a activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de
monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de
raportare, respectiv informare catre conducatorul entitatii publice.

In vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare
elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program
de dezvoltare, care se actualizeaza la nivelul fiecarei entitati publice.

Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele Primariei Lesu in domeniul controlului intern
managerial, in functie de stadiul implementarii si dezvoltarii acestuia, iar pentru fiecare

standard de control intern managerial se stabilesc activitdti, responsabili si termene, precum si alte
elemente relevante in implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

In Programul de dezvoltare se evidentiazi inclusiv actiunile de perfectionare profesionala
in domeniul sistemului de control intern managerial, atdt pentru persoanele cu functii de
conducere, cat si pentru cele cu functii de executie, prin cursuri organizate in conformitate cu
reglementarile legislative Tn domeniu.

Procesul de management al riscurilor se afld in responsabilitatea presedintelui Comisiei de
monitorizare si se organizeaza in functie de dimensiunea, complexitatea si mediul specific al
entitatii publice.

Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile, se desemneaza
un responsabil cu riscurile. Responsabilii cu riscurile consiliaza personalul din cadrul
compartimentelor si asista conducatorii acestora in procesul de gestionare a riscurilor.

Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitdtilor se identifica si se evalueazd la nivelul
fiecarui compartiment, in conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; riscurile
semnificative se centralizeaza la nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al
institutiei.

Comisia de monitorizare analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta
atingerea obiectivelor Primariei Lesu, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta la
risc, aprobate de catre Primarul Comunei Lesu.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la nivelul
primariei propune profilul de risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate si avizate n
sedinta comisiei si aprobate de catre Primarul Comunei.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, elaboreaza Planul de implementare a
masurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul primariei; planul este analizat de
Comisia de monitorizare si aprobat de catre primar.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de masuri aprobat
compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in vederea implementarii.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare elaboreaza, pe baza raportarilor anuale, ale
conducatorilor compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind desfagurarea procesului
de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor o informare catre Primarul comunei,
aprobata de presedintele Comisiei de monitorizare, privind desfasurarea procesului de gestionare a
riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul entitatii.
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Informarea cuprinde o analiza a riscurilor identificate si gestionate la nivelul
compartimentelor, respectiv. monitorizarea obiectivelor si activitatilor prin  intermediul
indicatorilor de performanta la nivelul entitatii publice.

Conducerea entitatii asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a
procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activitatile derulate in
cadrul institutiei si aducerea la cunostinta personalului acesteia.

In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficientd a
obiectivelor entitatilor publice, compartimentele elaboreaza proceduri documentate, 1in
coordonarea Comisiei de monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul de
vedere al respectarii conformitatii cu structura minimala prevazuta in Procedura documentata.

Procedurile documentate se semneaza la intocmire de cétre responsabili de activitatile
procedurale, la verificare de catre conducatorul compartimentului, la avizare de cétre presedintele
Comisiei de monitorizare si Se aproba de catre Primarul Comunei Lesu.

In functie de specificul si complexitatea activittilor Primariei Comunei Lesu, inclusiv a
reglementdrilor interne, compartimentele isi particularizeaza procedurile in conformitate cu o
procedura de sistem proprie, avand la baza obligatoriu structura minimald prevazuta in Procedura
documentata.

Evaluarea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial se
realizeaza la nivelul tuturor compartimentelor institutiei.

Controlul intern managerial este in responsabilitatea exclusiva a Primarului Comunei Lesu,
care are obligatia proiectarii, implementarii si dezvoltarii continue a acestuia.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 64. -Prezentul Regulament se aproba in conditiile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ si va fi supus completarii, respectiv modificarii in functic de modificarile
legislative survenite ulterior. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse
in actele normative, atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se
completeaza de drept in functiec de modificarile legislative din domeniul de activitate al
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Lesu.

Art. 65.- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de cate
ori intervin modificari in structura functionala a aparatului de specialitate a primarului comunei
Lesu.

Art. 66.- (1) Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui
compartiment functional.

(2) Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, conform legislatiei si
prezentului regulament pentru asigurarea bunei functionari a institutiei.

(3) Toate compartimentele Primariei comunei Lesu au obligatia de a colabora in vederea
solutionarii comune a problemelor curente ale localitatii.

Art. 67.- Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei Lesu au
obligatia de a comunica Secretarului general al comunei orice modificare intervenitd in atributiile
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior
aprobdrii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului
Local si dispozitiilor Primarului.

Art. 68. -Toti salariatii Primariei comunei Lesu raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art. 69.- Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si Tndatoririlor de serviciu, atrage
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raspunderea disciplinard in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, a Codului Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare in functie de calitatea salariatului: functionar public sau
personal contractual.

Art. 70.- Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Lesu, indiferent de durata contractului de munca
sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

(2)Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat, care are calitatea de
functionar public sau personal contractual.

Art. 71.- Angajatorul se obligd sa protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat
incdlcari ale legii in cadrul autoritatilor publice, conform Legii nr.571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari
ale legii.

Art. 72.- Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de
serviciu, sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, in O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, in Codul Muncii si prezentul regulament.
Art. 73. -In exercitarea functiei publice pe o care o detin, functionarii publici vor respecta
principiile si conditiile reglementate de prevederile legale cu privire la Tndatoriri,
incompatibilitate, disciplind, competenta, formare profesionala etc.

Art. 74. -Personalului contractual i se aplica prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 75.- Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului.

Art. 76.- Competenta teritoriala a functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul Primariei comunei Lesu este comuna Lesu, judetul Bistrita Nasaud.

Art. 77.- Obligatii ce revin salariatilor

In Tndeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, toti
salariatii au urmatoarele atribufii :

» Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

» Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecta a acesteia.

» Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare
ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

» Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care iau cunostinta
in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare si asigura respectarea normelor
legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostint ;

» Semnaleaza conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care iau cunostinta, in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu ;

» Raspund disciplinar, penal si material dupa caz pentru incalcarea dispozitiilor legale in
vigoare si pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu.

» Raspund de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta ;

» Vor respecta regulamentul de ordine interioara si programul de lucru in conformitate
cu atributiile din fisa postului, semneaza in condica de prezenta;

» Vor lua toate masurile de protectie a datelor cu caracter personal a persoanelor fizice
in timpul exercitarii sarcinilor, in conformitate cu prevederile legale, avand urmatoarele
responsabilitati :

a) sa cunoasca si sa isi insuseascd toate procedurile, politicile, instructiunile interne in

materia prelucrarii si asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;

b) sa aplice si sa respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia prelucrarii
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si asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;

c) de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca sau in
regulamentul intern, avand acordul si instructiuni din partea Angajatorului sau din obligatia
conformarii la o dispozitie imperativa a legii;

d) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii
sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectivd comporta transmisii de date in
cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

e) de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu
caracter personal in cel mai scurt timp posibil: orice situatie de acces neautorizat la datele
personale pe care le prelucreaza, orice nelamurire sau suspiciune sau observatie cu privire la
protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale beneficiarilor si/sau colaboratorilor
institutiei, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legdtura cu orice
incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd, in
virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta Tmprejurare, prin orice mijloace;.

f) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toata
durata raportului de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

g) sa utilizeze informatiile cu buna credintd si numai in interesul Angajatorului, fard a
aduce vreun prejudiciu;

h) in afara atributiilor de serviciu, sa nu sustraga, modifice, copieze, multiplice, divulge
etc. documente, date cu caracter personal si informatii la care are acces in exercitarea functiei,
indiferent dacd acestea au sau nu caracter confidential, de secret de afaceri sau de secret de
serviciu;

i) sd coopereze cu persoanele desemnate de catre conducerea Angajatorului si cu
Responsabilul pentru protectia datelor in vederea organizdrii de controale In conformitate cu
prevederile legale

J) toate compartimentele, serviciile trebuie sa informeze Responsabilul cu protectia datelor
personale in timp util cu privire la orice noud prelucrare a datelor cu caracter personal. Pentru
prelucrarile care pot prezenta riscuri semnificative pentru drepturile fundamentale ale persoanelor
vizate, Responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal trebuie sa fie informat Tnainte
de inceperea prelucrarii.

» Nu parasesc locul de munca fard o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului
ierarhic superior in care isi desfisoara activitatea si care va avea avizul Primarului, in care se va
specifica perioada in care va lipsi din institugie, in caz contrar este direct raspunzator de orice
eveniment la care ar putea fi expus situatie in care primarul/viceprimarul sau secretarul general al
comunei care are in subordine compartimentul in care 1si desfasoara activitatea titularul postului,
sunt exonerate de orice raspundere.

» Informeaza operativ conducerea primariei asupra activitatii desfasurate si propun
masuri de imbunatatire a acesteia;

> Asigura si raspund de rezolvarea in termenul legal, cu respectarea legislatiei in
vigoare, a cererilor, sesizarilor si scrisorilor populatiei, a propunerilor care se referad la activitatea
compartimentului, informand conducerea primariei;

»Rezolva corespondenta primita, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza
lucrarile compartimentului;

» Participa, cand este cazul, la sedintele in plen ale Consiliului Local si la comisiile de
specialitate ale acestuia pentru sustinerea proiectelor de hotarari supuse dezbaterii si aprobarii,
cuprinse pe ordinea de zi;

»Propun masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor, In vederea imbunatatirii activitatii acestora, colaboreaza si conlucreaza cu
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celelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

» Utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea
legala, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, In raport cu pregétirea, experienta
si functia ocupata;

Art. 78. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza
de drept si cu procedurile de sistem, procedurile de lucru, instructiunile de lucru elaborate si
aprobate Tn cadrul Sistemului de Control Intern Managerial.

Art. 79. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in vigoare,
iar prevederile contrare se abroga.

Art. 80. Prin grija secretarului general al comunei Lesu Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Lesu, va fi insusit de catre fiecare
salariat, prin semnatura.
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