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REGULAMENTUL
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Leliceni

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Administratia publicd a comunei Leliceni se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice legalitatii egalitatii transparentei sproportionalitatii, impartialitatii,
satisfacerea interesului public, impartialitatii, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale si
principilul consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit, in conf.cu
prevederile Constitutiei Romaniei si Ordonantei de Urgenta a Guvernului Roméniei nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ.

Autonomia locald se exercitd de cétre autoritatile administratiei publice locale de Ia nivelul
comunelor, oraselor, municipiilor si judetelor.

Autoritatile administratiei publice din comune sunt consiliile locale, ca autoritati deliberative, si
primarii, ca autoritdti executive.

Consiliile locale si primarii se aleg prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat, in
conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale.

Consiliile locale si primarii functioneaza ca autoritdti ale administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din comune, orase si municipii, in conditiile legii.

Primarul, viceprimarul si secretarul general al UAT comuna Leliceni, impreuna cu aparatul de
specialitate al primarului comunei Leliceni, constituie structura functionald cu activitate permanenta
denumitd ,, COMUNA LELICENI ,, care duce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile
primarului , solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Comuna Leliceni se organizeaza si functioneaza potrivit prevederilor OUG Nr.57/2019 privind
CODUL ADMINISTRATIV si ale prezentului Regulament de organizare si functionare.

Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitatii institutiei si atributiile
personalului de specialitate si administrativ din aparatul de specialitate al primarului comunei Leliceni.

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Leliceni, precum si
numarul maxim de posturi, sunt cele prevazute In organigrama aprobatd prin Hotdrare a Consiliului
Local Leliceni. Consiliul local aproba in conditiile legii Ia propunerea primarului organigrama, statul de
functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului.

Consiliul local al comunei Leliceni, poate infiinta si organiza in cadrul structurii sale si alte
servicii publice, pe domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, in conditii de eficienta.

Aparatul de specialitate al Primarului comunei Leliceni constituit din totalitatea
compartimentelor de specialitate este organizat in conformitate cu prevederile O.U.G nr. 57/2019, iar n
ceea ce priveste personalul contractual in conf. cu Legea 53/2003, modificatda — Codul Muncii.

Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica de specialitate care asigura
indeplinirea sarcinilor si atributiilor ce 1i revin in domeniile de activitate stabilite de lege. Aparatul de
specialitate al primarului localitétii este subordonat primarului.

Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din functionari publici si personal
contractual.



Fuctionarii publici se bucura de stabilitate in functie si se supun prevederilor O.U.G. nr.57/2019
privind Codul Administrativ —partea a VI..

Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a céror atributii de serviciu se
concretizeaza in activitati de secretariat, administrative, protocol, gospodarire, intretinere — reparatii si
de deservire precum si alte categorii de atributii care nu implica exercitarea prerogativelor de putere
publica.Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Codului
Muncii (Legea nr.53/2003 —republicata ) si completarile prevézute in partea a VI din .U.G. nr.57/2019
privind Codul Administrativ.

Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a personalului contractual
din administratia publicé sunt:

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

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetdtenilor 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, competentd, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sd aiba o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes altul decat
interesul public, 1n exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii Ie este interzis sa 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 exprimarii, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

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

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

1) 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.

Regulamentul de ordine interioara constituie cadrul care trebuie si asigure in incinta institutiei,
desfasurarea in bune conditii a activitatii fiecarui salariat, respectarea stricta a regulilor stabilite privind
ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor, organizarea timpului de munca al
salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Acest regulament se aplicd tuturor salariatilor din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Leliceni, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de munca incheiat,
precum si temporar studentilor in perioada efectudrii practicii si altor persoane delegate de catre agentii
economici sau unitati bugetare, pentru prestarea unei activitati in incinta Primariei Leliceni.

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a primariei indeplineste
urmatoarelor functii:

° functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si
cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia
devin clare;

° functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al organizatiei, stie cu
precizie unde ii este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si
de subordonare;

° functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care
regleaza activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.



Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul Ia munca nu poate fi ingradit.
Orice persoand este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii pe
care urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s munceasca sau s nu munceasca intr-un anumit
Toc.

In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata de toti salariatii
si angajatorii. Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiald apartenenta sau
activitatea sindicald este interzisa.

Orice salariat care presteazad o munca beneficiazd de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sdnatate in munca, precum si de respectarea demnitatii
si a constiintei sale fara nici o discriminare.

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

Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte. Pentru buna
desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de serviciu si de munca se vor informa si se
vor consulta reciproc 1n condttiile legii.

Primarul reprezintd autoritatea executivd 1n realizarea autonomiei locale, in relatiile cu
autoritatile publice, cu persoanele fizice si juridice roméane si strdine, precum si in justitie.

Comuna Leliceni dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu si de mijloace materiale si
financiare necesare functionarii in conditii de eficienta,

Comuna Leliceni dispune in imobilul in care functioneaza de toate dotarile ncesare functionarii
serviciilor.

Finantarea Comunei Leliceni si al aparatului de specialitate al primarului comunei Leliceni, se
asigurd din bugetul local, din impozitele si taxele locale instituite potrivit legii si din alte venituri
proprii .

Patrimoniul propriu al Comunei Leliceni este format din bunuri imobile si mobile evidentiate
distinct in evidenta contabila si dupa caz, in evidentele de carte funciara .

Art.1. Primarul, viceprimarul, secretarul, impreuna cu aparatul de specialitate al Primarului, constituie o
structurd functionald cu activitate permanenta, denumita ,,Primaria comunei Leliceni”, care duce la
indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, solutionind in conditii de operativitate
si eficientd, problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.2. Primaria comunei Leliceni are un primar si un viceprimar, alesi pe o perioada de 4 ani, in conditiile
Legii nr.215/2001, privind administratia publica locala, republicata.

Art.3. Sediul Primariei comunei Leliceni este in comuna Leliceni, sat Leliceni, nr. 10, judetul Harghita.

Art.4. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este seful administratiei publice locale din
comuna Leliceni si al aparatului de specialitate al primarului, pe care 1l conduce si il controleaza.

Prin delegare de competenta, primarul poate trece exercitarea unora din atributiile sale viceprimarului,
secretarului sau altor functionari din serviciile primariei.

Art.S5. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual, care
devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor
interesate.

Art.6. Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. El exercita, prin delegare
de competentd, unele din atributiile care revin primarului, conform prevederilor art.57 din Legea
nr.215/2001, republicatd modificata si completata.

Art.7. Secretarul indeplineste atributiile prevdzute in art.117 din Legea administratiei publice locale
nr.215/2001, republicatd modificata si completata, precum si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari



date de consiliul local ori de catre Primar, prin delegare de competentd, poate coordona si alte servicii ale
aparatului de specialitate al Primarului, stabilite de Primar.

Art.8. Personalul compartimentelor de specialitate raspunde in fata primarului sau 1n fata persoanei delegate
cu atributile respective, de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin si colaboreaza permanent in vederea
indeplinirii in termen legal a lucrarilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini potrivit nevoilor
primariei. Totodata, au obligatia de a stabili sarcini de serviciu pentru personalul din subordine, in vederea
desfasurarii in bune conditii a activitatii si de a lua masuri corespunzitoare pentru imbundtitirea acestei
activitati.

Art.9. In cadrul Primariei comunei Leliceni se interzice discriminarea si asigurarea unui tratament inegal
intre femei si barbati.

Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura condusad asupra
drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de sanse si tratament intre femei si barbati in
relatiile de munca.

CAPITOLUL 11

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.10. Structura organizatorica a aparatului de specialitate a primarului comunei Leliceni cuprinde
compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobatd de Consiliul Local al comunei
Leliceni.

Art.11. Compartimentele care compun aparatul de specialitate al primarului comunei Leliceni sunt
urmatoarele:

1.COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA, AUTORITATE TUTELARA

2.COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, STARE CIVILA, SECRETARIAT SI
REGISTRU AGRICOL.

3.COMPARTIMENTUL DE ACHIZITII PUBLICE,

4.COMPARTIMENTUL DE CADASTRU, URBANISM $I FOND FUNCIAR.
5.COMPARTIMENTUL CONTABILITATE — FINANTE, IMPOZITE $1 TAXE.
6. COMPARTIMENTUL DE ADMINISTRATIE SI DESERVIRE.

7. SERVICIUL PUBLIC PENTRU SITUATII DE URGEN,T/f.

8. ADMINISTRATORUL PUBLIC



CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI LELICENI

ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI LELICENI

Primarul comunei Leliceni este seful Administratiei Publice Locale din comuna Leliceni si al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Leliceni, pe care 1l conduce si il controleaza.

Primarul comunei Leliceni indeplineste, in conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001 privind
administratia publica locald, republicata, urmatoarele atributii:

Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

Atributii referitoare la bugetul local;

Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

Alte atributii stabilite prin lege.

o ae o

In temeiul lit.a), Primarul:

+ Indeplineste functia de ofiter de stare civilda si de autoritate tutelard, monitorizeaza functionarea
serviciilor publice locale de profil si asigura organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului; indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit.b), Primarul:

« prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, raportul pe anul precedent privind starea economica,
sociala si de mediu a comunei Leliceni;

+ prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

« claboreaza proiectele de strategii privind starea economici, sociald si de mediu a comunei Leliceni si le
supune aprobarii Consiliului Local.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit.c, Primarul:

« exercita functia de ordonator principal de credite;

+ Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare Consiliului Local;

+ initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de titluri de valoare
in numele unitétii administrativ-teritoriale;

« verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal al comunei Leliceni.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit.d), Primarul:

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

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

+ ia mdsuri pentru organizarea executarii si realizarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la
art.36 alin.(6) lit.a)-d) din Legea nr.215/2001, republicata, modificata si completata;

+ ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art.36, alin.(6), lit.a)-d), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al comunei Leliceni;



* numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
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;

+ asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeand, in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor, pentru
serviciile furnizate cetétenilor.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitdtile administrativ teritoriale, precum si cu Consiliul Local.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit.e), primarul indeplineste alte atributii previzute de lege sau de alte
acte normative, precum si insarcindrile date de Consiliul Local al comunei Leliceni.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din actele
normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie
civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, Primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in
comuna in care a fost ales.

In aceast calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitétile administrativ teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI LELICENI
Primaria comunei Leliceni are un viceprimar.

Viceprimarul comunei Leliceni poate exercita, prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin
primarului din Legea nr. 215/2001, republicatd, si anume:

e controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;
e asigura repartizarea locuintelor sociale pe baza hotararii Consiliului Local;

e raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si domeniului privat
al comunei Leliceni;

e organizeazd evidenta lucrdrilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

e ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea
igienizarii malurilor, cursului de apa de pe raza comunei Leliceni.

e ia masuri pentru organizarea executdrii $i executarea in concret a activitatilor pentru furnizarea
serviciilor publice de interes local privind:

ordinea publica;

situatiile de urgenta;

protectia si refacerea mediului;

conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice;

podurile si drumurile publice;

serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu apa, gaz natural, canalizare, salubrizare, energie
termica, iluminat public si transport public local;



e supravegheaza executarea obligatiei de prestare a unei munci nerenumerate in folosul comunitatii;

e ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea
igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei, precum si pentru decolmatarea vailor locale si
a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

e prezintd, la solicitarea consiliului local, rapoarte si informari;

e poate indeplini si atributiile de ofiter de stare civila;

e alte atributii stabilite prin lege.

ATRIBUTIILE SECRETARULUI COMUNEI LELICENI

Secretarul comunei Leliceni este functionar public de conducere.
Secretarul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

e avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului Local in ceea ce priveste
continutul si forma proiectului prezentat pentru semnare sau adoptare;

e participa la sedintele Consiliului Local;

e contrasemneaza hotararile Consiliului Local;

e asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si Primar, precum
si Intre acestia si prefect;

e organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului;

e asigura transparenta i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit.a), in conditiile Legii nr.544/2001, privind liberul acces la informatia de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e asigura procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica
ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor Consiliului Local si redacteaza hotararile
Consiliului Local;

e pregateste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

e asigura secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii nr.18/1991;

e semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii nr.50/1991;

e clibereaza copii sau extrase de pe orice act din arhiva, 1n afara celor cu caracter secret stabilit potrivit
legii;

e Indruma, controleaza activitatea privind Registrul agricol si semneaza documentele specifice acestei
activitati.

e indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local sau de primar, dupa
caz;

e are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale;

e in perioadele in care este absent din institutie, deleaga, in conditiile legii, executarea atributiilor sale
personalului de executie, cu aprobarea primarului.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI LELICENI

1. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA, AUTORITATE TUTELARA

e asigura activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistentd sociala;
e colectarea lunara a cererilor pentru beneficiile acordate din bugetul de stat si transmiterea acestora
catre Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociala Hargita;



verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala si pregateste
documentatia necesara 1n vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

intocmeste dispozitii de acordare/respingere, modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de
asistenta sociala acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;

comunicarea catre beneficiari a dispozitiilor;

urmareste si raspunde de Indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii si persoanele indreptatite la
beneficiile de asistenta sociala;

efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si propune masuri
adecvate;

realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociald administrate;
participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare;

elaboreaza strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale pe termen mediu si lung, in concordanta
cu strategiile nationale si judetene precum si cu nevoile locale identificate, pe care o propune spre
aprobare consiliului local si raspunde de aplicare acesteia;

initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitéti;

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

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

propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si public-
privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici
si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de
la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;
asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

evalueaza si monitorizeaza activitatea asistentilor personali in conditiile legii;

colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii
de beneficiari;

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale In vigoare;

efectueaza anchete sociale In teren in legaturd cu minorii proveniti din familii dezorganizate, cu
parinti despartiti in fapt, aflati in situatii de divort, propunand stabilirea domiciliilor acestora la unul
dintre parinti;

efectueaza anchete sociale la domiciliile minorilor care au savarsit fapte antisociale;

efectueaza anchete sociale In vederea instituirii tutelei si curatelei si Incuviinteaza orice acte in care
sunt implicati minori si persoanele interzise;

monitorizeaza tutela minorilor si a persoanelor interzise;

efectueaza inventarierea bunurilor minorului si in prezenta tutorelui si Intocmeste un inventor;
primeste si verifica darile de seama anuale Intocmite de catre tutori;

efectueaza anchete sociale in legaturd cu persoanele care urmeaza a fi puse sub interdictie la
sesizarea Parchetului de pe langa Tribunalul Harghita si a Serviciului Judetean de Medicina Legala,
iar daca este cazul, Intocmeste documentele pentru declansarea actiunii de punere sub interdictie;
efectueaza anchete sociale minorilor care sunt supusi la abuzuri de orice fel si propune masuri de
rezolvare a situatiilor acestora,

asista la audierea minorilor la sediul Inspectoratului de Politie sau la Parchet ori de cate ori acestia nu
pot fi asistati de catre parinti;

formuleaza raspunsuri la cererile petentilor cu privire la protectia minorilor;

colaboreaza cu alte institutii ale statului cu privire la situatii de punere sub interdictic a unor
personac;



e asistd persoanele varstnice la incheierea contractelor de vanzare — cumparare cu titlu oneros la sediul
notarilor publici, la solicitarea persoanei varstnice sau a notarului;

o ecfectueaza anchetele sociale pentru stabilirea reprezentantului legal al minorilor;

e cfectueaza anchete sociale la cuplurile aflate in concubinaj care solicitd ridicarea indemnizatiei
pentru cresterea copilului sau a stimulentului de insertie;

e intocmeste dosarele de alocatie si le nainteaza pe baza de borderou, lunar, Agentiei pentru Plati si
Inspectie Sociala Harghita;

e intocmeste anchete sociale pentru schimbare de titular de dosar de alocatie;

2.COMPARTIMENT RESURSE UMANE, STARE CIVILA, SECRETARIAT SI REGISTRU
AGRICOL

e Intocmeste documentatia la propunerea primarului pentru aprobarea organigramei si a statului de
functii;

e asigura intocmirea statului de functii respectand nomenclatorul de functii, criteriile de gradare si
scolarizarea personalului angajat;

e Intocmeste, completeaza si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici precum si
dosarele personale ale angajatilor contractuali,

e cfectueazd lucrari legate de recrutare si selectie de personal, angajarea, incetarea sau orice
modificare a raportului de serviciu sau a contractului individual de munca;

e claboreaza propunerile si documentatiile necesare avansarii personalului;

e gestioneaza programul electronic de personal si de calcul al salariilor, calculeaza drepturilor salariale
cuvenite personalului din aparatul propriu, pana la stabilirea salariului brut;

e stabileste modul de utilizare a fondului de salarizare si incadrarea In numar mediu scriptic de
personal, aprobat prin statul de functii anual;

e urmareste respectarea programului de munca prin conducerea evidentei de prezentd, concedii de
odihnd, concedii medicale, recuperari, concedii fara plata, concedii pentru studii, etc.;

e anual, in luna decembrie, iIntocmeste programul anual de efectuare a concediului de odihna pe anul
viitor, pe compartimente dupa aprobarea data de cétre Primar si urmareste realizarea acestuia;

e Intocmeste documentatia privind fundamentarea cheltuielilor de personal necesard pentru Intocmirea
bugetului si la rectificarea bugetului;

e Intocmeste si elibereaza adeverinte conform prevederilor legale, necesare salariatilor pentru diverse
situatii;

e intocmeste studii statistice solicitate de catre Directia de Statistici Harghita, D.G.F.P. Harghita,
A.N.F.P. Bucuresti;

¢ intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale necesare acestora;

e asigura documentatia necesard 1n vederea recrutdrii, selectarii, organizarii si desfasurarii
concursurilor/examenelor personalului contractual si functionarilor publici pentru ocuparea
posturilor vacante;

e asigura evidenta si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru salariati;

e intocmeste documentatia cu privire la promovarea profesionald a angajatilor conform prevederilor
legale;

e intocmeste evidenta declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere ale functionarilor publici;

e tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, colaborand in acest sens cu A.N.F.P.
Bucuresti;

e intocmeste planul de masuri privind pregatirea profesionald a functionarilor publici si planul anual
de perfectionare a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
evidentiaza diverse situatii cu privire la angajati;



intocmeste documentatia necesara privind participarea angajatilor la cursuri de specializare si
perfectionare profesionald;

monitorizeazd si gestioneaza sistemul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici si personalului contractual;

organizeaza examene (concursuri) pentru promovarea in clase sau grade profesionale superioare
conform prevederilor legale;

gestioneaza fisele de post si urmareste ca acestea sa fie actualizate dupa caz, ori de cate ori se produc
modificari In structura personalului sau modificari ale atributiilor;

asigura arhivarea documentelor din cadrul compartimentului;

intocmeste documentatia necesara pentru elaborarea hotararilor Consiliului Local al comunei
Lelicenti;

intocmeste documentatia privind constituirea comisiei de disciplind si a comisiei paritare cu
respectarea conditiilor prevazute de lege si le supune spre aprobare Primarului;

cerceteazd administrativ cazurile de abateri disciplinare din randul personalului contractual si
intocmeste documentatia cu privire la sanctiunile disciplinare aplicate acestuia;

indeplineste si alte atributii prevazute de lege.

intocmeste, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si elibereaza acte doveditoare;
inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild aflate in
pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere, inregistrare si eliberare: exemplarul I sau
11, dupa caz;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;
elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;

inainteaza structurii de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului, pana la data de 5 a lunii
urmatoare, inregistrarile, comunicarile nominale pentru ndscutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelori varsta de 0-14 ani, precum si actele de
identitate ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut
acte de identitate;

trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare, inregistrarile decesului, livretul militar,
a persoanei supuse obligatiilor militare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, In conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimite lunar sub semnatura sefului de serviciu al
Directiei Judetene de Statistica;

atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si
pastreaza in conditii depline de securitate;

oficiaza cdsatorii in baza delegérii primite de la ofiterul de stare civild (primar);

propune anual necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciald pentru anul urmator, care va fi comunicat de seful serviciului, Directiei Judetene de
Evidenta Persoanelor;

se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau distruse partial sau
total, dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

intocmeste documentatia necesara pentru rectificarea actelor de stare civild in conformitate cu
prevederile Legii 117/2006 de modificare si completare a Legii 119/1996 cu privire la actele de stare
civila;

primeste cereri pentru schimbarea numelui pe cale administrativa si efectueaza verificarile prevazute
de OG 41/2003 aprobata prin Legea 323/2003 cu privire la schimbarea numelui pe calea
administrativa;

intocmeste documentatia necesard privind acordarea de trusouri pentru nou-nascuti conform
normelor de aplicare a Legii 482/2006;

se sesizeaza din oficiu cu privire la persoanele a caror nagtere nu este inregistrata in registrele de stare
civild si propune sefului serviciului initierea de actiuni in instantd; In exercitarea activitatilor
mentionate, Compartimentul Stare Civila colaboreaza cu autoritétile care au atributii in domeniu:
institutii centrale si directiile de specialitate ale altor institutii locale si judetene (Directia Judeteana
de Evidenta Persoanelor)
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prezinta corespondenta zilnic, primarului sau viceprimarului dupa caz, pentru repartizarea acesteia;
efectueaza lucrari de secretariat tehnic, respectiv intocmirea procesului verbal al sedintelor
Consiliului Local;

ia masurile necesare publicarii in presa a dispozitiilor de convocare a Consiliului Local in sedinte
ordinare si extraordinare in termenele prevazute de lege;

asigura consemnarea dezbaterilor din cadrul sedintelor Consiliului Local, precum si a altor sedinte
dispuse de conducerea institutiei;

asigura transmiterea potrivit legii a adreselor de convocare pentru consilieri §i a invitatiilor pentru
sedintele Consiliului Local;

sprijind Intocmirea materialelor supuse dezbaterii Consiliului Local;

efectueaza lucrari de secretariat tehnic necesare bunei organizari a sedintelor Consiliului Local,
precum si a altor sedinte dispuse de conducerea institutiei;

repartizeaza spre solutionare petitiile primite de la cetateni, urmareste respectarea termenului, a
procedurii i modului de solutionare a petitiilor prevazut de lege si intocmeste raspunsurile citre
petitionari sau solutioneaza in nume propriu scrisorile repartizate, potrivit O.G. nr.27/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare;

petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrarea autoritatilor sau
institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urméand ca petitionarul sa
fie instiintat despre aceasta;

petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului nu se iau in
considerare si se claseaza potrivit O.G. nr.27/2002, dar se verifica totusi cand in cauza este implicat
aparatul de specialitate sau institutiile si serviciile de sub autoritatea Consiliului Local;

intocmeste semestrial informari cu privire la petitiile inregistrate si modul de solutionare;

asigura saptamanal primirea cetatenilor In audienta si tine la zi ,,Registrul de audiente”, in care
consemneaza problemele legate de cetateni, urmérind solutionarea acestora de catre persoanele sau
institutiile desemnate prin rezolutie;

asigura convocarea consilierilor, a invitatilor si reprezentantilor mass-media la sedintele Consiliului
Local, precum si cu alte ocazii dispuse de presedinte;

expediaza corespondenta §i Inmaneaza, sub semnatura, pe compartimente, corespondenta, dupa ce
in prealabil a fost inregistrata si repartizata de catre organele de conducere;

verifica la expediere indeplinirea cerintelor de forma, la redactarea actelor, prevazute de dispozitiile
legale in materie precum si reglementarile interne (antetul, adresa, nr. telefon, fax, semnéturile
autorizate, initialele celui ce a redactat, dactilografiat si numarul de exemplare);

efectueaza lucriarile de secretariat tehnic pentru comisiile de specialitate in vederea obtinerii
avizelor necesare introducerii unui proiect de hotarare pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului
Local;

asigura rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public si organizarea si functionarea
punctului de informare — documentare;

primeste solicitarile privind informatiile de interes public si comunica raspunsul in conformitate cu
prevederile Legii nr.544/2001;

tine evidenta raspunsurilor §i a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate;

preia de la structurile competente din cadrul autoritatilor si institutiilor publice lista actualizata
cuprinzand informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legii;
asigura organizarea si functionarea punctului de informare;

asigura publicarea buletinului informativ al Consiliului Local care va cuprinde informatiile de
interes public comunicate din oficiu, prevazute la art.5 din Legea nr.544/2001;

asigura disponibilitatea in format scris (afisier, brosuri, electronic) a informatiilor comunicate din
oficiu, prevazute in art.5 din Legea nr.544/2001;

organizeaza in cadrul punctului de informare — documentare al institutiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;

intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public care va cuprinde cele
prevazute la art.27 din Normele Metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001;

asigura disponibilitatea in format scris a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute in art.5 din
Legea nr.544/200;
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e intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public care va cuprinde cele
prevazute la art.27 din Normele Metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001;

e raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza si predarea la arhiva primariei in luna
februarie a anului urmator;

e organizeaza si actualizeaza registrele agricole in sensul Tnregistrarii la cerere a terenurilor agricole
dobandite conform legilor de restituire, partaj, succesiuni sau acte de vanzare-cumparare si
efectuarea operatiunilor de scadere a unor suprafete instrainate cu acte;

e organizeaza si actualizeaza registrul agricol privind inventarierea animalelor detinute de populatie;

e clibereazd adeverinte necesare intocmirii dosarelor de somaj, ajutor social, burse scolare,
handicapati etc;

e intocmeste contracte agricole pentru terenul din intravilan si extravilanul localitatii pe o perioada
determinata (un an), urméarind modul in care detinatorii terenurilor asigura cultivarea acestora;

e organizeaza evidenta domeniului public si privat agricol al Unitatii Administrativ Teritoriale si
asigura actualizarea acestuia;

e face propuneri pentru inchirierea si concesionarea terenurilor agricole de pe teritoriul administrativ
al Unitatii Administrativ Teritoriale al comunei Leliceni, tindnd si evidenta acestora;

e clibereaza certificate de producator agricol si titlu de proprietate conform legislatiei in vigoare;

e identifica terenurile libere din intravilan si situatia tehnica si juridica a acestora, colaborand in acest
sens cu Biroul Urbanism si Serviciul Autorizare Constructii si Demolari;

e constata si aplica sanctiuni contraventionale, precum si masurile de control preventiv.

e asigura culegerea si inscrierea datelor in registrele agricole ale comunei Leliceni, tine la zi aceste
registre, centralizeaza datele inscrise, furnizeaza date din registrele agricole la solicitarea
diferitelor institutii;

e tine evidenta terenurilor care se circumscriu Legii nr. 17/2014, indeplineste toate atributiile ce cad in
sarcina Primariei potrivit Legii nr.17/2014 si transmite Directiei Agricole dosarele inregistrate
potrivit Legii nr. 17/2014;

e asigurd pregatirea si organizarea recensamantului general agricol;

e tine evidenta animalelor;

e deruleaza activitati de prevenire si combaterea bolilor infecto-contagioase de mare difuzibilitate la
animale;

e clibereaza atestate de producator si carnete de comercializare a produselor din sectorul agricol,
diferite adeverinte cu privire la terenurile detinute in proprietate sau sub alte forme (folosinta,
arendd), cu privire la animalele crescute in gospodariile populatiei;

e pune in aplicare legea fondului funciar; verifica dosarele depuse in vederea reconstituirii si
constituirii dreptului de proprietate; verificd pe teren amplasamentele solicitate, Tntocmeste
referatele care vor fi prezentate in comisia de fond funciar, punerea 1n posesie a celor indreptatiti;

3 .COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

e claboreaza si finalizeaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante, asa cum este prevazut de
legislatia in domeniul achizitiilor publice;

e coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire, ori in cazul organizarii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

e tine legatura si intocmeste documentele solicitate si/sau documentele prevazute de legislatia
achizitiilor, pentru Ministerul Finantelor Publice, A.N.R.M.A.P. Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor si alte institutii de monitorizare si control al achizitiilor publice.

e indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia in
domeniul achizitiilor publice;

e participd si urmareste aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;
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intocmeste teme de proiectare si documentatii de atribuire Impreund cu specialistii din cadrul
Institutiei Prefectului Judetul Harghita;

urmareste constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

urmareste elaborarea notei justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa
pentru a fi aplicata este alta decat una dintre cele prevazute la art. 20 alin. (1) din O.U.G.nr.34/2006
privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si
a contractelor de concesiune de servicii sau, In cazul atribuirii unui contract sectorial, la art. 251 alin.
(1) din O.U.G.nr.34/2006.

urmareste semnarea contractelor de achizitie publicd;

urmareste §i sprijind activitatea de colaborare a compartimentului cu celelalte compartimente din
cadrul institutiei, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de complexitatea problemelor
care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;

urmareste operarea modificarilor sau completarilor ulterioare In programul anual al achizitiilor
publice;

urmareste ca programul anual al achizitiilor publice sa cuprinda cel putin informatii referitoare la:
obiectul contractului, codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV), valoarea estimata,
fara TVA, exprimata in lei si In euro, procedura care urmeaza sa fie aplicata, data estimata pentru
inceperea procedurii, data estimatd pentru finalizarea procedurii si persoana responsabild pentru
atribuirea contractului respective;

urmdreste si participd la initierea aplicarii procedurii de atribuire, in contextul in care
produsele/serviciile/lucrarile sunt cuprinse in programul anual al achizitiilor publice, cu exceptia
cazului in care necesitatea atribuirii contractului este determinata de aparitia unei situatii de forta
majord sau a unui caz fortuit, sunt identificate sursele de finantare, respectiv este intocmita
documentatia de atribuire;

asigura transmiterea, receptionarea si asigurarea desfasurarii licitatiilor si a achizitiilor directe in
sistem electronic, aga cum este prevazut in legislatia achizitiilor publice;

intocmeste documentatii, asigurd secretariatul si evidenta pentru licitatii de achizitii publice,
inchirieri §i concesionari;

propune procedura de atribuire a contractelor de produse, servicii si lucrari;

tine legatura cu furnizorii din tard pentru procurarea de oferte si testarea preturilor pentru achizitiile
de bunuri si de servicii;

difuzeazd documentatiile de atribuire precum si valorile de contractare pentru produsele licitate si
adjudecate;

respecta prevederile legale privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatii si a securitatii
acestora,

tine evidenta ofertelor si a contractelor incheiate;

instiinteaza ofertantii privind rezultatele licitatiilor si a selectarilor de oferte;

colaboreaza cu Serviciul Juridic, Relatii Publice si Resurse Umane, in derularea tuturor etapelor
procedurale privind contractele de achizitii si concesiune;

se consulta cu compartimentele si directiile de specialitate din cadrul Institutiei Prefectului judetul
Harghita si propune ordonatorului tertiar de credite, masuri pentru derularea in conditiile legii a
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica si concesionare si masurile necesare
pentru derularea acestora;

elaboreaza si transmite anunturile de intentie, de participare, de atribuire a contractelor de achizitie
publica sau concesiune si celelalte documente catre Monitorul Oficial al Romaniei, Jurnalul Oficial
al Uniunii Europene, AN.R.M.A.P. S.EA.P. la termenele si in conditiile stabilite de reglementarile
legale;

executa si alte sarcini dispuse de conducerea Institutiei Prefectului Judetul Harghita;

organizeaza activitatea de protectie a mediului din cadrul institutiei;
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4. COMPARTIMENT CADASTRU, URBANISM SI FOND FUNCIAR

redacteaza procesele-verbale de punere in posesie si le transmite institutiilor abilitate in vederea
eliberarii titlurilor de proprietate;

face propuneri Comisiei Locale de Aplicare a Legilor F. F. cu privire la solutionarea cererilor
adresate de cetdteni 1n acest sens;

participa la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar;

efectueazd masuratorile topografice necesare intocmirii planurilor parcelare, intocmirea in format
electronic a acestora si intocmirea in format electronic a planurilor de situatie pentru terenurile
apartinand domeniului public si privat al comunei;

primeste cererile, insotite de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele doveditoare,
prin care se solicita afisarea ofertei de vanzare la sediul institutiei, a terenului agricol situat in
extravilan, In vederea aducerii acesteia la cunostinta preemptorilor.

transmite Directiei Agricole a judetului Harghita, un dosar care sd cuprinda lista preemptorilor,
respectiv copiile cererii de afisare, ale ofertei de vanzare si ale documentelor doveditoare;

intocmeste rapoartele de specialitate pentru documentatiile cadastrale;

identificarea terenurilor ce apartin domeniului public/privat al comunei Leliceni, precum si a
terenurilor ce apartin cetatenilor comunei;

elibereaza adeverinte cu privire la situatia juridica a terenurilor persoanelor fizice/juridice de pe raza
comunei Leliceni;

intocmeste procesele-verbale de predare-primire a terenurilor concesionate/inchiriate, aflate in
proprietatea publica/privata a comunei Lelicenti;

verifica si face propuneri cu privire la rapoartele de expertiza intocmite in litigii in cauzele in care
Comisia locala de fond funciar sau comuna Leliceni este parte;

masurarea terenurilor pentru realizarea planurilor cotate;

efectuarea de trasari si verificari a imobilelor;

executarea masuratorilor topografice pentru reabilitare drumuri;

masurdtori topografice si cadastrale, masuratori GPS, integrarea datele provenite din masurator;

primeste cererile de urbanism, verifica daca sunt completate corespunzator, daca documentatia este
completa si calculeaza taxa;

elibereaza C.U. si tine evidenta lor in registru;

primeste cererile si documentatiile pentru eliberearea autorizatiei de construire, le verifica daca sunt
complete si calculeaza taxa de autorizare;

elibereaza autorizatia de construire si tine evidenta lor in registrul cu autorizatiile de construire;
pastreaza evidenta proceselor verbale de constatare a contraventiilor la Legea 50/1991, a notelor de
constatere intocmite In urma controalelor in teren;

pastreaza evidenta proceselor verbale de control intocmite de Inspectorul de Constructii Harghita si
Prefectura Judetului Harghita;

intocmeste listele cu certificatele de urbanism si autorizatiile de construire din fiecare luna, le
afiseaza la sediul Primariei si le transmite la Inspectoratul in constructii Harghita;

afiseaza programul de control intern al biroului si programul de consultare a documentatiilor pe baza
carora s-au eliberat certificatele de urbanism si autorizatiile de constructie;

materializeaza pe planurile de urbanism toate constructiile autorizate de Primarie;
urmadreste in termen respectarea Legii 50/1991 si a regulamentului de urbanism;

face propuneri (in baza cererilor cetatenilor) de aprobare in sedintele Consiliului Local Leliceni a
concesionarilor de teren si a inchirierii de spatii cu alta destinatie decat locuinte;

intocmeste documentatiile si caietele de sarcini pentru concesionarea terenurilor si inchirierea de
spatii cu altd destinatie decat locuinte, prin licitatii publice;
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intocmeste contractele pentru concesionarea si inchirierea de spatii cu altd destinatie decat locuinte,
in urma licitatiilor si le transmite la Compartimentul contabilitate;

tine evidenta sa raspundd de urmadrirea in timp a bunurilor din domeniul Public al comunei Leliceni;

intocmeste actele necesare pentru promovarea proiectelor de hotdrare ale Primarului legate de
concesionarea terenurilor si activitatilor Consiliului Local Leliceni, de inchiriere de terenuri si spatii
altele decat locuintele;

intocmeste actele necesare desfasurdrii licitatiilor de concesionari de terenuri, de inchiriere a
spatiilor si de executare a lucrarilor de investitii ale Primariei;

ia cunostitd de problemele de mediu, le aduce la cunostinta conducerii Primariei si pastreaza actele
legate de protectia mediului;

verificd documentatiile de parcelare a terenurilor proprietatea Statului Roman si face propuneri de
aprobare a lor in Consiliul Local Leliceni;

intocmeste raspuns la petitiile referitoare la terenurile aflate sub jurisdictia Primariei;

face parte din Comisia de receptie a lucrarilor de constructii executate din fondurile de la bugetul
local si de stat;

intocmeste la termen si In volum complet si prezintd primarului spre aprobare toate documentele
privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune, de lucrari publice si
a contractelor de concesiune de servicii in conformitate cu OUG.34/2006;

tine la zi situatiile de lucrari pentru toate lucrarile contractante de Consiliul Local al comunei
Leliceni in conformitate cu legile in vigoare;

indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a legilor
funciare: Legea nr. 18/1991 fondului funciar, republicata, Legea nr. 1/2000 pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor
Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997, Legea nr. 169/1997 pentru modificarea
si completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991, Legea nr. 193/2007 privind modificarea si
completarea Legii nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale
Legii nr. 169/1997, Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum
si unele masuri adiacente, Legea nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de
restituire, in naturad sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului
comunist in Romania, Legea nr. 231/2018 pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar
nr. 18/1991 si Legea nr. 87/2020 pentru modificarea Legii fondului funciar nr. 18/1991;

participa la punerea 1n posesie a terenurilor, a persoanelor indreptatite, conform prevederilor Legii
nr. 18/1991, ale Legii nr. 1/2000, ale Legii nr. 169/1997, ale Legii nr. 247/2005, ale Legii nr.
231/2018 si Legii nr. 87/2020;

elibereaza titlurile de proprietate si a Ordinelor Prefectului emise in baza legii fondului funciar nr.
18/1991 cu modificarile si completarile ulterioare; elibereaza copiile xerox ale documentelor de fond
funciar (dosare, schite);

intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite si tine evidenta titlurilor
de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetului Harghita, inmanandu-le titularilor
inregistreaza contractele de arendare pe raza comunei Leliceni;

asigurd afisarea la vedere publicd a situatiilor privind stadiul aplicarii legii fondului funciar, a
ofertelor de vanzare a terenurilor agricole situate 1n extravilan, a listei preemptorilor si a
comunicarilor de acceptare a ofertelor de vanzare;

solutioneaza cereri, sesizari si reclamatii;

verifica si confirma situatia revendicarilor terenurilor si formuleaza raspunsuri cu privire la aceste
solicitari;

acorda informatii si consultantd cetdtenilor pe probleme ce intrd in competenta de rezolvare a
serviciului, ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni;

analizeaza expertizele tehnice si formuleaza punctul de vedere la propunerile ce decurg din acestea;
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tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr. 18/1991, pune la dispozitia compartimentelor
din institutie, a altor institutii ale statului si cetdtenilor informatii, documente, relatii despre situatia
imobilelor revendicate in baza Legii nr. 18/1991;

solicita vize de la serviciile implicate 1n aplicarea Legii nr. 18/1991; (actiuni juridice, concesiuni,
situatie locativa, revendicari in baza Legii nr. 112/1995 pentru reglementarea situatiei juridice a unor
imobile cu destinatia de locuinte, trecute in proprietatea statului);

colaboreaza cu alte institutii angrenate in aplicarea legilor fondului funciar in vederea indeplinirii
atributiilor autoritatii publice locale.

5.COMPARTIMENT CONTABILITATE-FINANTE, IMPOZITE SI TAXE

organizeaza §i conduce contabilitatea cronologic si sistematic, atat sintetic, cat i analitic, in
conformitate cu legislatia in vigoare si are n vedere ca evidenta sa fie tinuta la zi;

intocmeste situatiile de raportare financiara (bilantul contabil, contul de rezultat patrimonial, contul
de executie bugetara si anexele la bilant, lunar, trimestrial si anual;

coordoneaza primirea, verificarea si Tnaintarea centralizata a situatiilor de raportare financiara de la
unitatea scolara din comuna Lelicenti;

intocmeste si Tnainteaza catre biroul Contabilitatea Institutiilor Bugetare in termenul prevazut de
lege lunar monitorizarea cheltuielilor salariale pe fiecare buget si pe fiecare capitol in parte, prin
includerea monitorizarii cheltuielilor salariale unitatea scolara din comuna Leliceni;

intocmeste si depune lunar declaratia unica 112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale,
impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

intocmeste, pe baza certificatelor medicale, foile de boala si documentatia necesara primirii
sumelor pentru concedii medicale de la Casa de Asigurari de Sanatate Harghita;

intocmeste corespondenta necesara deblocarii garantiilor de buna executie, precum si de restituire
sau compensare a garantiilor de participare la licitatie;

coordoneaza si verifica activitatea desfasurata la casieria unitatii,
intocmeste dispozitii bugetare pentru ordonatorii secundari de credite;
intocmeste formele pentru efectuarea platilor in numerar sau prin conturi bancare;

organizeaza §i exercité viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale, in
situatia 1n care titularul cu drept de a acorda viza CFP desemnat de catre conducatorul unitatii se
afla Tn imposibilitate de a acorda viza;

intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare la termenele si In conditiile stabilite de lege;
fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile din unitate;
urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

fundamenteaza si intocmeste proiectul de buget anual de venituri si cheltuieli precum si propunerile
de rectificare ale acestuia, care va fi inaintat spre aprobare ordonatorului principal de credite;

organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti;

verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si de casare a bunurilor;
verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;
organizeaza activitatea de personal si salarizare;

respecta aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea personalului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Leliceni;

intocmeste statele de plata, state pentru indemnizatiile de concediu;

executa planurile de salarii In conformitate cu statul de functii al unitatii;

intocmirea foilor de parcurs pentru autoturismele aflate in dotarea primariei, a fiselor activitatii
zilnice pentru toate utilajele si autovehiculele;

urmareste incadrarea in normele de consum la carburanti;

intocmeste note de receptie, bonuri de consum;

organizeaza, indruma, coordoneaza activitatile de stabilire a impozitelor, taxelor si a altor venituri
de la bugetul local si a veniturilor proprii;
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urmareste intocmirea si depunerea in termenul stabilit de lege a declaratiilor de impunere de catre
contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

asigura coordonarea generala si aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele
datorate de persoanele fizice si persoanele juridice;

propune spre avizare scutiri de impozite si taxe in conformitate cu legislatia in vigoare;
opereazd toate Incasarile de venituri ale bugetului local efectuate prin banca;

intocmeste somatii de plata, titluri executorii si dosare de executare silitd pentru persoanele care au
ramasite;

urmareste contractele de concesiuni si Inchirieri, emite la termenele stabilite In contract facturile
pentru concesiuni §i inchirieri;

intocmeste lunar situatii privind situatia debitelor si a gradului de colectare;

intocmeste la inceputul fiecarui an, dupa debitare, instiintarile de plata citre contribuabili;
efectueaza inregistrari de vehicule lente;

incaseaza pe baza debitelor stabilite impozitele si taxele locale si depune sumele in conturile
institutiei;

efectueaza inspectia fiscala si intocmeste documentele 1n legatura cu acestea;

efectueaza deplasari 1n teren in vederea recuperarii creantelor fiscale;

intocmeste dosarul contribuabilului cu debitele restante provenite din amenzi i alte sume datorate
bugetului local;

efectueaza corespondenta cu organele judecatoresti, executorii judecatoresti si fiscali;
efectueaza ridicari in numerar din conturile unitatii ori de cate ori este necesar;

efectueaza plati prin casieria unitatii: drepturi salariale, deplasari, diurne, indemnizatii pentru
persoane cu handicap, ajutoare sociale, cheltuieli materiale;

tine evidenta cheltuielilor postale privind corespondenta;

incaseaza pe baza debitelor stabilite impozitele si taxele locale la sediul primériei si in teren;
intocmeste zilnic borderoul incasarilor prin casierie;

intocmeste zilnic si sdptdmanal centralizatorul incasarilor prin casierie;

depune banii in conturile de venituri aferente incasarilor realizate la doua zile lucratoare si in
ultima zi trimestru;

intocmeste foile de varsamant pentru depuneri la banca;

furnizeaza informatii cu privire la incasdrile efectuate, la platile facute compartimentului Financiar
contabil, resurse umane;

claseaza si pastreaza toate documentele cu care lucreaza;

ridica din trezorerie corespondenta, extrasele de la Venituri si de la Cheltuieli.

arhiveaza documentele create la nivelul compartimentului, conform Nomenclatorului arhivistic;

asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la pct.1 in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

asigurd implementarea la nivelul comunei Leliceni a Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020.

6. COMPARTIMENT ADMINISTRATIE SI DESERVIRE

intocmeste propuneri anuale pentru cheltuieli administrative;

intocmeste planul de aprovizionare al primariei;

asigurd aprovizionarea cu material, rechizite, birotica;

intocmeste si completeaza la zi evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventor

tine evidenta si asigurd confectionarea si gestionarea stampilelor si a sigiilor din primarie;
organizezaza, asigura si supravegheaza efectuarea curateniei in sediul primariei;
intocmeste referate de specialitate specific activitatii de administrare;
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e asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare;

e asigura verificarea si confirmarea facturilor care au ca scop achizitionarea de bunuri si servicii;

e pastreaza si raspunde de cartile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmarind, conform registrului de
interventii planificate ca la termenele scadente sa se exercite reparatiile si intretinerea acestora,
confoerm legislatiei specific;

e analizeaza §i centralizeaza referatele cu privire la necesarul de materiale, rechizite, consumabile
pentru copiatoare si imprimante, precum §i a obiectelor de inventor propuse a fi aprovizionate si
intocmeste lunar note de fundamentare catre Compartimentul contabilitate-finante, impozite si
taxe;

e urmareste aprovizionarea cu materialele cuprinse in planul de aprovizionare;

e urmareste starea fizica a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventor aflate in gestiunea Primariei,
precum si situatia miscarilor acestora;

e tine evidenta bunurilor ce pot fi casate si inainteaza comisiei de inventariere propuneri pentru
casarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventor care au o duratd normal de serviciu expirata;

e avizeaza procesele verbale de receptie pentru contractele de prestari servicii, curatenie, intretinere,
service copiatoare si controleaza activitatea personalului contractat;

e asigura depunerea si ridicarea coletelor Primariei comunei Leliceni §i a corespondentei;

e indeplineste atributii de gestionare a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a altor bunuri din
Primaria comunei Leliceni;

e se ocupa de desfasurarea protocolului si asigura conditiilor necesare;

e Intocmeste note de comanda pentru diverse servicii furnizate de catre alte institutii si agenti
economici primariei;

e asigura buna gospodarire si intretinere a masinilor din dotarea primariei, procurda BCF-urile de
carburanti, le gestioneaza si le distribuie, elibereaza foile de parcurs la masinile din dotare si tine
evidenta acestora.

7. SERVICIUL PUBLIC PENTRU SITUATII DE URGEN,TAV

e planifica si desfasoara controale, verifica si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al
cetdtenilor si bunurilor;

e desfasoard activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor de risc
specific zonei de competentd, a masurilor de prevenire precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenta;

e participd la elaborarea reglementarilor specific zonei de competentd in domeniul prevenirii si
interventiei in situatii de urgenta;

e monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

e participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregétirea autoritatilor, serviciilor de urgenta
voluntare, precum si a populatiei;

e organizeaza pregatirea personalului propriu;

e controleaza si indruma structurile subordinate, serviciile publice si private de urgenta;

e participa la identificarea resureslor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de
urgenta si tine evidenta acestora;

e stabileste planul de interventie si elaboreazd/coordoneaza elaborarea documentelor operative de

raspuns;

e panificd si desfasoard exercitii, aplicatii si alte activitati de pregétire, pentru verificarea abilitatii
operative;

e organizeazd evidenta privind interventiile, analizeazd periodic situatia operativd si valorifica
rezultatele;

e participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au determinat ori au
favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;
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stabileste, impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

controleaza respectarea criteriilor de performantd, stabilite in conditiile legii, in organizarea si
dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgenta private din zona de competenta, precum si
activitatea acestora;

constata prin personalul desemnat, incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta;
acorda sprijin unitdtilor de invatdmant in organizarea si desfasurarea activititilor de pregatire si
concursurilor de protectie civild, asigurd informarea organelor competente si raportarea actiunilor
desfasurate;

intocmeste documente pentru ca extinctoarele sa fie incarcate pana la expirarea lor, anual o data la cel
mult 12 luni;

raporteaza periodic si ori de cate ori este nevoie conducerii Primariei, modul de aplicare a normelor
de prevenire si stingere, precum si de dotare facand propuneri de imbunatatire;

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 In permanenta in stare de
functionare;

efectueaza verificari la gospodariile populatiei, cu caracter de preventie;

raspunde solicitarilor venite telefonic de la I.S.U. , care pot avea loc la orice ora din zi sau noapte;
atentioneaza ca sobele si mai ales cosurile de fum sa fie curatate inaintea sezonului rece;
intocmeste raportul operativ care se completeaza de fiecare data dupa ce s-a intrunit Comitetul Local
pentru Situatii de Urgenta, care se intalneste la convocarea de catre primarul Leliceni. Acesta se
transmite la I.S.U. Harghita, Institutia Prefectului, Apele Romane, si la alte institutii dupa caz;
solutioneaza in termenul legal corespondenta repartizata;

intocmeste referate de specialitate, rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarare, iIn domeniul
situatiilor de urgenta;

indeplineste orice alte atributii stabilite verbal sau prin dispozitie de catre primarul comunei.

8. ADMINISTRATORUL PUBLIC

Administratorul public indeplineste, In baza unui contract de management, atributii de coordonare a
aparatului de specialitate al Primarului.si are ca atributii principale:

Conducerea de activitati, proiecte, programe, departamente sau institutii publice, delegate de Primar;
Intarirea capacitatii institutionale;

Evaluarea, revizuirea ti propunerea de recomandari pentru Tmbunatatirea practicilor curente;
Identificarea lipsurilor si redundantei 1n relatiile organizationale existente;

Formulare de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau Imbunatatite;

Elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor;

Estimarea, formularea de propuneri si implementarea masurilor in vederea asigurarii resurselor
umane, financiare, tehnice, materiale;

Managementul sistematic al informatiei;

Monitorizarea si evaluarea implementarii, dupa caz, de politici, strategii, programe;

Implementarea de planuri si strategii de comunicare internd si externa;

Orice alte domenii specifice institutiei si postului.
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CAPITOLUL 1V
REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Pentru a se asigura bunul mers al activitatii tuturor compartimentelor din cadrul Primariei comunei
Leliceni se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuie respectate de catre toti salariatii.

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea In care mai multe compartimente din primarie
conlucreaza 1n vederea aducerii la indeplinire a unor sarcini stabilite de conducerea executivului.

Procedura de efectuare a achizitiilor de produse, servicii sau lucrari

Compartimentul emitent va Tntocmi un referat de necesitate si oportunitate pentru orice achizitie de servicii
sau produse, care va cuprinde:

» denumirea serviciului sau a produsului;

« cantitatea de produse solicitatd sau lucrarea vizata,

« valoarea estimata in lei si euro, fara TVA, pe bucata si valoarea totald a achizitiei, cuamulata pe 12 luni,
pentru produsele similare;

+ capitolul din prevederea bugetara pe anul in curs, unde existd prevazute fondurile pentru achizitie.

Referatul va fi semnat de cétre seful compartimentului care solicita achizitia, si va purta viza
Compartimentului contabilitate-finante, impozite si taxe.

Referatul va fi semnat de primar sau viceprimar in limita delegatiilor de competenta si va fi transmis
Compartimentului contabilitate-finante, impozite si taxe Tn vederea stabilirii modalitatii de achizitie in
conformitate cu prevederile legale.

Compartimentul contabilitate-finante, impozite si taxe va constitui un registru special si va nominaliza o
persoana de specialitate din cadrul biroului care s urmareasca si si tind evidenta achizitiilor de produse
similare.

Procedura urmaririi contractelor de achizitii publice

Contractele incheiate de Primaria comunei Leliceni, cu persoane fizice sau juridice vor fi elaborate si
redactate de un reprezentant al primariei, secretarul general, care va semna pe fiecare contract elaborat si va
raspunde din punct de vedere juridic de corectitudinea datelor, precum si de legalitatea clauzelor.

Contractele propuse de partile contractante vor avea doar un caracter consultativ.

Contractele se semneaza, din partea primariei, de catre Primar, de compartimentului care a initiat procedura
de achizitie (prin Intocmirea referatului de necesitate si oportunitate) sau un Imputernicit legal al acestuia,
contabilitate, salarizare sau un imputernicit legal al acestuia. Contractele vor fi semnate pe fiecare pagina, de
catre ambele parti.

Dupa semnare, contractul nu va putea fi propus spre modificare fara a fi insotit de un referat, in care sa se
stipuleze natura modificarilor intervenite si numele functionarului care se face vinovat de redactarea
defectuoasa a continutului contractului respectiv.

Compartimentul contabilitate- finante, impozite si taxe va transmite o copie dupa contract, spre urmarire si
gestionare, Tnsotit de o adresd, compartimentului care a initiat achizitia respectiva.
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Procesul-verbal de receptie a serviciului sau produsului care face obiectul contractului va fi semnat de catre
comportamentului initiator, persoana desemnata sa urmareasca contractul si celelalte parti contractante.

Facturile emise de catre partea contractantd vor purta viza ,,bun de platd”, plata se va efectua numai dupa
acordarea controlului financiar preventiv.

Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, prin
informatii de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile unei autoritéti publice sau
institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

Pentru a se asigura informarea eficienta si corectd a cetdtenilor care se adreseaza primariei, prin intermediul
compartimentelor care desfasoara activititi de relatii cu publicul, din aparatul de specialitate al Primarului au
obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia
cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe parcursul timpului.

Vor fi comunicate din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

+ actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea primariei;

+  structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de audiente
al primariei comunei Leliceni, numele si prenumele persoanelor din conducerea primariei si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

+ coordonatele de contact ale primariei comunei Leliceni, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

+ sursele financiare, bugetul si bilantul contabil,

+ lista cuprinzdnd documentele de interes public;

+ lista cuprinzand categoriile de documente, produse si/sau servicii, gestionate potrivit legii;

+ modalitdtile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia In care persoana se
considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Aceste informatii vor fi comunicate si persoanei desemnate pentru actualizarea paginii de web a primariei
comunei Leliceni.

Compartimentele care desfasoara relatii cu publicul au obligatia de a sesiza, in scris, sefii structurilor din
cadrul primariei, cu privire la neregulile aparute in ceea ce priveste comunicarea corectd si la timp a
informatiilor de interes public, In vederea remedierii cat mai urgente a acestora.

Procedura privind comunicarea modului de solutionare a sesizarilor telefonice primite
de la populatie

Compartimentele din cadrul primariei, care au primit spre solutionare sesizari telefonice inregistrate si
distribuite de catre Compartimentul relatii publice au obligatia de a comunica in scris, sau de a completa intr-
un program informatic special destinat acestui scop, modul de solutionare a sesizarilor, conform prevederilor
legale.

Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Pentru orice anunt care trebuie publicat in mass-media este necesar un referat al compartimentului emitent,
aprobat de Primar, in care sd se specifice clar data aparitiei, publicatiile, numarul de aparitii si zilele
aparitiilor, precum si alte detalii referitoare la modul de mediatizare (dimensiunile pentru machetarea
paginii). In cazul anunturilor de televiziune si radio se va indica data aparitiei, numarul de aparitii si
tronsonul de timp in care se doreste a fi emis, Intrucat acesta depinde de orele de audienta.

Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anuntului, semnat de emitent, se va trimite catre cabinetul
Primarului cu cel putin doua zile Tnainte de data primei aparitii, pentru a avea timpul minim necesar in
vederea pregatirii publicarii.
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Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul

Salariatii Primariei comunei Leliceni au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, imprimante,
copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, n scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.
Este interzis accesul la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului de specialitate al Primarului
comunei Leliceni.

In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta telefonic sau in
scris personalul desemnat pentru remedierea defectiunilor.

Este interzisa interventia din proprie initiativi asupra aparaturii sau modificarea setarilor stabilite de
persoana sau firma desemnata.

Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fard instiintarea si/sau acordul specialistilor.

Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria comunei Leliceni nu a achizitionat licente.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau folosirea altui nume de utilizator si parola fard acceptul
utilizatorului care are drept de acces.

Salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

Se interzice accesul direct pe server oricdrei persoane, in afara salariatilor desemnati.

Este interzisa listarea sau copierea de documente 1n interes personal; in cazul documentelor de serviciu, se
vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale (hartie, toner) si
suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o singurd datd si va fi pus la dispozitia tuturor
salariatilor unui compartiment, sau se va consulta direct pe calculator.

Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismelor din dotare

Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de serviciu.
Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte (in cazul telefoanelor
mobile) sau de catre toti membrii unui compartiment, care au acces la un telefon fix, prin grija
Compartimentului contabilitate-finante, taxe si impozite.

Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop, in care se va
trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.

Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul primarului comunei Leliceni.

Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul primariei comunei
Leliceni

Toate documentele care circuld in si intre diferitele compartimente ale Primariei comunei Leliceni vor primi
un numar de Inregistrare. Salariatii primariei care au sarcina de a opera in programul de urmarire a cererilor
au obligatia de a respecta intocmai instructiunile cu privire la inregistrarea, circulatia si expedierea
documentelor primite in scris.

Intre diferitele compartimente, documentele vor circula pe baza de semniturd de predare/primire, intr-un
registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data Inregistrarii documentului, data
primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui care a primit documentul.

Fiecare compartiment n parte, va stabili care este circuitul normal al fiecérui tip de document, astfel incat sa
se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificatd a rezolvarii unei probleme, cu respectarea reglementarilor
legale in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare compartiment in

parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor implicati in rezolvarea
problemei respective.
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Salariatii Primariei comunei Leliceni au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde
solicitarilor petentilor, in termenele de rezolvare precizate prin dispozitiile legale.

Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de raspuns 24 de ore de la data primirii.
Inregistrarea documentelor se va face numai de catre salariatii special desemnati si instruiti in acest scop.
Manuirea si pastrarea stampilelor care se aplicd pe documente, folosite de Consiliul Local al comunei
leliceni, Primarul comunei Leliceni, compartimentele din cadrul primariei se va face numai de cétre
functionarii publici desemnati.

Procedura privind participarea cetatenilor si al asociatiilor legal constituite la procesul
de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor, in conformitate cu
prevederile privind transparenta decizionali in administratia publica

In scopul aplicrii prevederilor privind transparenta decizionald, compartimentele de specialitate din cadrul
primariei comunei Leliceni, vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va
cuprinde o notd de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind
necesitatea adoptarii actului normativ propus, precum si textul complet al proiectului respectiv.

Persoana desemnata va nainta anunturile in format electronic, pentru a fi publicate pe pagina de web a
primariei. Totodata, persoana desemnatd se va ocupa de afisarea anunturilor la avizierul primariei, va
transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor
informatii si se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea cetatenilor, referitoare la proiectele
de acte normative, propuneri pe care le va inainta apoi compartimentelor de specialitate din cadrul primariei.
Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la cunostinta publicului cu cel
putin 30 de zile Tnainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de catre autoritatile publice.

Norme de conduita profesionala ale functionarilor publici

Normele de conduita profesionald sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele
care ocupd temporar o functie publica. Aceste norme urmaresc cresterea calititii serviciului public,
eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie, crearea unui climat de Incredere si respect reciproc intre
cetdteni si functionarii publici.

Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici sunt urmatoarele:

« suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
respecta Constitutia si legile tarii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

« asigurarea egalititii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau
similare;

«  profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

+ impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sd aiba o
atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in
exercitarea functiei publice;
integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei
publice pe care o detin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

+ libertatea gandirii si a exprimdrii, conform careia functionarii publici pot sd-si exprime si sa-si
fundamenteze principiile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

+ cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si Tn indeplinirea
atributiunilor de serviciu, functionarii publici trebuie sa fie de buna credinta;

+ deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii publici n
exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.
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Normele generale de conduita profesionala a functionarilor publici sunt urmatoarele:

+ functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate Tn beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor
autoritatilor si ale institutiilor publice;

+ in exercitarea functiei publice, functionarii publici 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 cetatenilor in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice;

+ functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile térii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile ce le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

+ functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute;

+ functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice in care
isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale primariei.

Functionarilor publici le este interzis:

+ sd exprime public aprecieri neconforme cu realitatea in legidturd cu activitatea autoritatilor sau
institutiilor publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual,

+ sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;

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

« sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceastd dezvaluire este de
naturd sa atragd avantaje necuvenite ori -sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

+ saacorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice In vederea promovarii de actiuni juridice
ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice 1n care 1si desfasoara activitatea.

Prevederile se aplica si dupd incetarea raportului de serviciu, pe o perioada de doi ani, dacé dispozitiile din

legi speciale nu prevad alte termene.

Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenea
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este permisd numai cu
acordul conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul public respectiv 1si desfasoara
activitatea.

Prevederile prezentului cod de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a
functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei

publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in
care 1si desfigoard activitatea.

24



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

Relatiile cu mass-media se asigurd de catre functionarii publici desemnati in acest sens de conducatorul
unitatii sau institutiei publice, 1n conditiile legii.

Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sa
respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori institutiei publice in
care 1si desfasoard activitatea.

In cazul in care nu sunt desemnati in acest mod, functionarii publici pot participa la activitati sau dezbateri
publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial
al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

+ sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

+ sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

+ sd afiseze, 1n cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea numelui
sau imaginii proprii n actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale, precum si in scopuri
electorale.

In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoard activitatea, precum
si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sd aibd un comportament bazat pe
respect, buna credintd, corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din
cadrul autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfisoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra
in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

+ intrebuintarea unor expresii jignitoare;
dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
» formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetatenilor. Au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor
publice, prin:

« promovarea unor solutii similare sau identice, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
+ eliminarea oricarei forme de discriminare, bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica Tn cadrul unor activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care
0 reprezinta.

In relatiile cu reprezentantii autoritatilor publice din alte state, functionarilor publici le este interzis si
exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.
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In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita conforma cu regulile de protocol si
le este interzisd incélcarea legilor si obiceiurilor din tara gazda.

Functionarii publici nu trebuie s solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii
de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute,
ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si
sa-si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Functionarilor publici le este interzis sd promita luarea unei decizii de catre autoritatea sau institutia
publicd, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

In exercitarea atributiunilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au obligatia sa
asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru toti
functionarii publici din subordine.

Functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze si s aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare
a competentei profesionale, pentru personalul din subordine, atunci cdnd propun ori aprobd avansari,
promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori promovarea in
functia publica, pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile
legale, prevazute anterior.

Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a
prerogativelor functiei publice detinute.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative, de evaluare
sau de participare la actiuni de control, functionarilor publici le este interzisd urmarirea obtinerii de foloase
sau avantaje 1n interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau moral altor persoane.
Functionarilor publici le este interzis sd foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au
stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe, sau pentru a determina
luarea unei anumite masuri.

Functionarilor publici le este interzis sd impund altor functionari publici sa se inscrie in organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje
materiale sau profesionale.

Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor
administrativ teritoriale, sd evite producerea oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun
proprietar.

Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinind autoritatii sau
institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

Functionarii publici trebuie sd propund si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utilad si
eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice le este
interzis sd foloseasca timpul de lucru sau logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea
acestora.

Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor
administrativ teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:
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+ cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori
calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

« cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

+ cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate de
cumparare a bunului nu au avut acces.

Dispozitiile se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau
privata a statului, ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere, 1n alte conditii decat cele prevazute de lege.

Norme de conduita profesionala pentru personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Leliceni

Normele de conduitd prevazute mai jos sunt obligatorii pentru personalul contractual din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Leliceni.

Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului contractual sunt urmatoarele:

e prioritatea interesului public — principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, In exercitarea atributiilor functiei;

e asigurarea egalitatii de tratament al cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiei publice — principiu
conform caruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
identice sau similare;

e profesionalismul — principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e impartialitate si nediscriminarea — principiu conform caruia angajatii contractuali sunt obligati sa
aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes public, economic, religios sau de alta natura, in
exercitarea atributiilor functiei;

e integritatea morald — principiu conform caruia personalului cotractual 1i este interzis sa solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;

e libertatea gandirii si a exprimdrii — principiu conform céruia personalul contractual poate sa-si
exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

e cinstea si corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in indeplinirea
atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sa fie de buna-credinta si sa actioneze pentru
indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

e deschiderea si transparenta — principiu conform caruia activititile desfisurate de angajatii
contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Normele generale de conduita profesionald pentru personalul contractual din cadrul institutiei sunt cele
referitoare la asigurarea unui serviciu public de calitate.

Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizérii competentelor
autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.

In exercitarea functiei, personalul contractual are 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.
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Respectarea Constitutiei si a legilor

Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea 1n aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale.

Personalul contractual trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

Loialitatea fata de autorititile si institutiile publice

Personalul contractual are obligatia de a apara, cu loialitate, prestigiul autoritétii si institutiei publice in care
isi desfdsoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acestuia.

Angajatilor contractuali le este interzis:

+ saexprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii sau institutiei
publice in care 1si desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

+ sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau institutia
publica in care 1si desfasoara activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati Tn acest sens;

« sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

+ sadezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este de natura sa
atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari
publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

+ sa acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de alta naturd impotriva statului sau autoritdtii ori institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea.

Prevederile se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada de doi ani, daca dispozitiile din
legi speciale nu prevad alte termene.

Prevederile prezentului cod de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a
personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta demnitatea functiei
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice 1n care isi
desfasoara activitatea.

In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale.

In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de péreri.

Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurda de catre persoanele desemnate in acest sens de
conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

Angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sa

respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritdtii ori institutiei publice in
care isi desfasoara activitatea sau mandatul dat de demnitarul in cabinetul caruia sunt Tncadrati.
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In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la activitati sau dezbateri
publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial
al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual 1i este interzis:

» saparticipe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

+ sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

« sdcolaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice sau juridice
care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

+ sa afiseze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite utilizarea
numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si
in scopuri electorale.

In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care
isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt obligati sa
aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor din
cadrul autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfdsoard activitatea, precum si ale persoanelor cu care
intrd in legatura in exercitarea functiei, prin:

+ intrebuintarea unor expresii jignitoare;
+ dezvaluirea aspectelor vietii private;
» formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Personalul contractual trebuie s adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clard si
eficientd a problemelor cetdtenilor. Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul egalitatii
cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:

+ promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la aceeasi
categorie de situatii de fapt;

+ eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

Personalul contractual care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international are
obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima opinii personale
privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aiba o conduita corespunzatoare regulilor de
protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii
de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea n exercitarea functiilor publice detinute,
ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale
si sd 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
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Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea sau institutia
publicd, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia si asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul contractual din subordine.
Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propune ori aproba
avansdri, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau
morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori promovarea in
functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu
principiile prevazute la art.3.

Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decat cele
prevazute de lege.

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

Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice natura, din cadrul
institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari publici si se
inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a le sugera acest lucru, promitandu-le
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Personalul contractual este obligat s asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor
administrativ-teritoriale, sd evite producerea oricarui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun
proprietar.

Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii
sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

Personalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care i revin, folosirea utila si
eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Personalului contractual care desfasoara activitati publicistice 1n interes personal sau activitdti didactice i
este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritdtii sau a institutiei publice pentru realizarea
acestora.

Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

+ cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori
calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

+ cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

+ cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate de
cumpdrarea bunului nu au avut acces.

Dispozitiile se aplicd in mod corespunzator si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

30



Angajatilor contractuali le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica
sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare
sau inchiriere, 1n alte conditii decat cele prevazute de lege.

Prevederile se aplica si in cazul realizarii tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

Durata timpului de lucru

Durata normala a timpului de lucru pentru personalul Primariei comunei Leliceni angajat cu norma intreaga
este de 40 ore pe saptamana, repartizate astfel:

Luni — vineri: 08:00-16:00
Repaus saptaméanal de doua zile, respectiv sambata si duminica.
Programul poate fi modificat dupa necesitati, cu respectarea timpului legal de munca.
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