CONSILIUL LOCAL MIHAILENI
JUDETUL BOTOSANI

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Mihdileni

Consiliul Local al comunei Mihaileni,judetul Botosani intrunit in sedinti
ordinard de lucru din 19.09.2012

analizind expunerea de motive i proiectul de hotérare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Mihdileni initiat de DI primar Barbacariu loan
Laurentiu.

in conformitate cu prevederile art 36 alin 3 din Legea nr 215/2001 a Legii

nr 188/1999 privind Statutul functionarilor publici cu modificarile si
completarile ulterioare ,a Legii nr 7/2004 actualizatd privind Codul de
Conduita a functionarilor publici,a Legii nr 477/2004 privind Codul de
conduiti al personalului contractual din cadrul autorititilor si institutiilor
publice.

avind in vedere prevederile art 6 din Legea nr 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica

in temeiul prevederilor art 45 alin 1 din Legea nr 215/2001 privind
administratia publici locala . :

HOTARASTE

Art 1 Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Mihaileni , conform anexei care face
parte integrantd din prezenta hotarire.

Art 2 Primarul comunei Mihéileni si aparatul de specialitate al primarului
vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hotérari corespunzitor
normelor aplicate.

Comunicarea si aducerea la cunostintd publici se vor face ,conform

competentelor ,prin grija secretarului unititii administrativ teritoriale.
MIHAILENI
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REGULAMENT
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A PRIMARIEI
COMUNEI MIHAILENI

CAPITOLUL I

ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA PRIMARIEI COMUNEI
MIHAILENI

Art 1 Primdria comunei Mihiileni,se organizeaza si functioneazi potrivit
prevederilor Legii nr 215/2001 privind administratia publici locala si ale
prezentului Regulament de organizare si functionare.

Art 2 Priméria comunei Mihaileni este o institutie publici cu activitate
permanenta , care aduce la indeplinire hotardrile consiliului local si
dispozitiile primarului ,solutionind problemele curente ale locuitorilor
comunet Mihaileni.

Art 3 Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activititii
institutiei si atributiile personalului de specialitate si administrativ din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Mihaileni.

Art 4 Primarul,viceprimarul si secretarul comunei Mihdileni ,impreuna cu
aparatul de specialitate al primarului ,constituie structura functionala cu
activitate permanentd numita Primaria comunei Mihiileni , care duce la
indeplinire hotérérile consiliului local §i dispozitiile primarului solutionind
problemele curente ale colectivititii locale-asigurd conducerea operativa a
problemelor specifice ,rezolvd ,gestioneaza si raspunde de treburile publice
in interesul cetdtenilor comunei Mihiileni.

Art 5 Structura organizatorica a Primériei comunei Mihiileni si numarul
maxim de posturi ,sunt cele previzute in organigrama aprobati prin Hotirire
a Consiliului Local al comunei Mihaileni.

Consiliul Local al comunei Mihdileni ,poate infiinta si organiza in cadrul
structurii sale si alte compartimente pe domenii de activitate , potrivit
specificului §i nevoilor locale ,cu respectarea prevederilor legale si in limita

mijloacelor financiare de care dispune.
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Modalitatea de constituire a acestora si relatiile intre compartimente si dintre
acestea siterti se reglementeazd potrivit prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.
Art 6 Priméria comunei Mihéileni dispune de un sediu ,de un patrimoniu
propriu si de mijloace materiale i financiare necesare functionérii in conditii
de eficienta.
Art 7 Sediul Primariei comunei Mihéileni este in comuna Mihdtileni ,judetul
Botosani .
Art 8 Primaria comunei Mihiileni dispune in imobilul In care functioneaza
de dotirile necesare desfasurdrii in bune conditii a activitatii
compartimentelor ce o alcatuiesc.
Art 9 Finantarea Primariei comunei Mihaileni se asigurd din bugetul local
constituit din impozite gi taxe locale instituite potrivit legii si din alte
venituri proprii
Art 10 Patrimoniul propriu al Primariei comunei Mihaileni este format din
bunuri mobile si imobile ,mentionate distinct in evidenta contabila si dupa
caz ,in evidentele de la registrul agricol.
Art 11 Primiria comunei Mihiileni asigurd ,cu diligenta unui bun proprietar
administrarea tuturor bunurilor mobile si imobile ,proprietatea publica si
privatd a comunei ,precum si a celor pe care le dobindesc ulterior ,potrivit
legii.
Art 12 Circulafia documentelor intre compartimente din cadrul Primariei
precum si intre acestea si persoanele fizice si juridice ,se va realiza printr-un
registru intrare —iesire in cadrul Primariei. Termenul de solutionare a
documentelor adresate institutiei va fi de maximum 30 de zile ,pentru
situatiile In care legea nu prevede alt termen.
Art 13 Actele emise de Priméria comunei Mihdileni vor fi semnate in mod
obligatoriu de catre primar si secretar ,iar in lipsa acestora de catre
viceprimar pentru primar ,iar pentru secretar de citre un salariat numit prin
dispozitia primarului.
Stampila institutiei se aplica numai pe aceste semnituri sau pe a persoanelor
nominalizate prin dispozitia scrisd a primarului.
Art 14 Lunar,salariatii din aparatul de specialitate al primarului vor prezenta
informari scrise privind activitatea desfaguratd ,urménd ca primarul si faca
analiza activitatii acestora si anual s informeze Consiliul Local cu
concluziile reiesite din aceasti analiza.
Art 15 Salariatii din aparatul de specialitate ,cu acordul primarului ,vor pune
la dispozitia consilierilor si a altor organe abilitate ,in termenele prevazute
de lege ,documentele si informatiile solicitate.
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Art 16 Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate al
primarului va fi stabilit prin dispozitia acestuia ,cu respectarea prevederilor
legale.

Art 17 Personalul din aparatul de specialitate al primarului are statut de
functionar public ,potrivit Legii nr 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici ,cu modificrile si completarile ulterioare si personal incadrat cu
contract individual de munca pe durata nedeterminati sau determinati .

Art 18 Pentru viceprimar ,secretar ,deplasiarile in interesul serviciului se
aprobé de citre primar .Pentru restul personalului ,primarul aproba
deplasérile la propunerea secretarului.

Art 19 Personalul Primariei comunei Mihdileni raspunde ,dupi caz ,material
civil ,administrativ sau penal pentru faptele sivirsite ,in exercitarea
atributiilor ce fi revin ,conform prezentului regulament ,a fisei postului si a
legii.

Art 20 Instruirea profesionala a personalului din cadrul compartimentelor se
face lunar si ori de cite ori este nevoie ,de citre primar,viceprimar i secretar
conform structurti organizatorice aprobati de Consiliul local.

Art 21 Pentru personalul din aparatul de specialitate si muncitori instruirea
periodici pe linie de protectie a muncii se asigura de citre viceprimarul
comunei Mihdileni iar instruirea periodicd P.S.I se asiguri de citre
inspectorul pentru situatii de urgent.

Art 22 Primarul comunei Mihaileni poate stabili pentru personalul din

aparatul de specialitate §i alte atributii conform legii ,fata de cele prevazute
in prezentul regulament.

CAPITOLUL II

ATRIBUTIILE PRIMARULUI ,VICEPRIMARULUI SI SECRETARULUI
COMUNEI MIHAILENI.

A.PRIMARUL
Art 23 Primarul indeplineste functia de autoritate publica ,este seful
administratiei publice locale .

1.Primarul rdspunde de buna functionare a administratiei publice locale ,in
conditiile legii.

2 Primarul reprezintd comuna Mihdileni in relatiile cu alte autoritati
publice ,cu persoanele fizice sau juridice roméane ,precum si in justitie.
Art 24 Primarul indeplineste urmétoarele atributii principale

1. asigura respectarea drepturilor gi libertdtilor fundamentale ale

cetitenilor a prevederilor Constitutiei Roméniei ,precum si punerea in



aplicare a legilor a decretelor Presedintelui Roméniei ,a hotararilor si
ordonantelor Guvernului :

dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti
conducdtori ai autoritdtilor administratiei publice centrale , precum si a
hotérarilor Consiliului Judetean.
2. asigurd aducerea la indeplinire a hotérarilor consiliului local ,in situatia in
care apreciazd cd o hotérdre este ilegald ,in termen de 3 zile de la adoptare
in sesizeaza pe prefect.
3 poate propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum cu
privire la problemele locale de interes deosebit.Pe baza hotirarii consiliului
local ia masuri pentru organizarea acestei consultiri ,in conditiile legii.
4 prezintd Consiliului Local ,anual sau ori de cite ori este necesar ,informari
privind starea economica i sociald a comunei ,in concordanti cu atributiile
ce revin autoritatilor administratiei publice locale precum si informari
asupra modului de aducere la indeplinire a hotararilor consiliului local
prezinti alte rapoarte si informari la solicitarea consiliului local.
5.intocmeste proiectul bugetului local gi contul de Incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local
6.exercitd functia de ordonator principal de credite.
7.verifica ,din oficiu sau la cerere ,incasarea si cheltuirea sumelor din
bugetul local i comunica de indati consiliului local cele constatate.
8.Ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor
catastrofelor mcendnlor ,.epidemiilor sau epizootiilor ,impreuni cu organele
specializate ale statului .In acest scop poate mobiliza populatia ,agentii
economici si institutiile publice din comuni ,acestea fiind obligate si
execute masurile stabilite in planurile de protectie si interventie elaborate pe
tipuri de dezastre
9 asigura ordinea publici si lmlstea locuitorilor ,prin intermediul politiei
pompierilor si unititilor de protectie civila care au obligatia sa raspunda
solicitarilor sale ,in conditiile legii.
10.1a méasurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adundrilor publice
11 Ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor
reprezentatiilor sau a altor manifestiri publice care contravin ordinii de
drept ori atenteaza la bunele moravuri ,la ordinea si linistea publica.
12 Ta masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de
animale in conditiile legii.
13 Emite avizele,acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege.
14 Numeste ,sanctioneaza si dispune suspendarea ,modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau dupi caz a raporturilor de munci ,in conditiile



legii ,pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al autoritatilor
administratiei publice locale.

15 organizaeza si asigurd desfasurarea ,in conditiile legii, a alegerilor
precum si a sarcinilor ce fi revin cu privire la recensamant

16 verifica prin compartimentele de specialitate corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial.

17.asigura realizarea lucrarilor si ia mésurile necesare conformdrii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand ,in
domeniul protectiei mediului

18.Primarul initiaza proiecte de hotérare si indeplineste functia de presedinte
al comisiei locale de fond funciar

19 Primarul indeplineste si alte atributii previzute de lege ,de alte acte
normative sau incredintate de Consiliul Local.

B VICEPRIMARUL

Art 25 Viceprimarul indeplineste urmétoarele atributii

1.este subordonat primarului si are relatii de colaborare cu secretarul

2. este inlocuitorul de drept al primarului ,primul colaborator al acestuia
pentru realizarea obiectivelor si sarcinilor administratiei publice locale .

3 indruma si coordoneaza activitatea personalului din aparatul de specialitate
al primarului

4 este vicepresedinte al comisiei locale de fond funciar

Atributii delegate prin dispozifia primarului

1 asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor comunale

2 asigurd aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local
3.controleaza igiena i salubritatea localurilor publice st a produselor
alimentare puse in vinzare pentru populatie cu sprijinul serviciilor de
specialitate

4 asigura repartizarea locuintelor sociale pe baza hotéararii consiliului local
5 exercitd controlul asupra activititilor din tirguri,piete ,oboare ,Jocuri $i
parcuri de distractie si ia mésuri pentru buna functionare a acestora.
6 raspunde de inventarierea gi administrarea bunurilor care apartin
domeniului public §i domeniului privat al comunei Mihdileni.

7 ia misuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere industriale sau
de orice fel ,pentru igienizarea malurilor cursurilor de apa ,precum si
decolmatarii vailor locale si a podetelor.

8 in conditiile legii ia masuri pentru elaborarea planului urbanistic general al
localititii asigurind dupd aprobare in Consiliul Local respectarea acestuia.



9 verifica si urméreste executia in termen a lucririlor previzute in
contractele de executie a lucrarilor publice ,de concesiune ,de servicii si alte
contracte incheiate in cadrul primariei.

10 asigurd intretinerea si buna functionare a imobilelor apartinand Primariei
si a instalatiilor aferente.

11 verificd modul de asigurare a calltatu lucrarilor contractate si
procedurile folosite.

12 pregateste documentele legate de receptia lucrarilor ,terminarea lor si
receptia finala ,participand la receptia lucririlor.

13 supravegheaza agentii economici asupra prevenirii eliminarii accidentale
de poluanti in mediul inconjurdtor.

14 urmdregte realizarea lucrérilor de curitire si intretinere a cursurilor de
apa

15.propune solutii pentru organizarea colectirii animalelor moarte si
activititii de ecarisaj

16 initiaza si participi la actiuni de voluntariat privind mediul inconjuritor
in scopul implicarii cetdtenilor in actiunile de gospodarire si infrumusetare a
localitatii

17 urmareste respectarea normelor de igiena si sintate publica si rispunde
reclamatiilor in acest domeniu .

18 colaboreazi cu Garda Nationald de Mediu Inspectoratul de Protectia
mediului ,Sistemul de Gospodarire a Apelor si alte organisme
neguvernamentale interne de profil.

19 supravegheaza si verificd modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu a
angajatilor pe o perioadd determinatd in conditiile Legii 76/2002 si are
obligatia de a depune la A.J.O.F.M Botosani ,documentatiile necesare .

20 intocmeste planul de actiuni si lucriri de interes local pentru repartizarea
orelor de munci a beneficiarilor venitului minim garantat prevazuti de
Legea nr 416/2001 actualizata,tine evidenta efectudrii acestor ore si asigura
instructajul privind normele de tehnic3 a securititii muncii

21 indeplineste atributiile in domeniul protectiei civile.

Art 26 Viceprimarul indeplineste st alte atributii incredintate de citre primar
sau Consiliul Local.

Art 27 In caz de vacanta a functiei de primar ,precum si in caz de suspendare
din functie a acestuia ,atributiile sale vor fi exercitate de drept ,de citre
viceprimar ,pin la validarea mandatului noului primar.

C SECRETARUL



Art 28 Comuna Mihdileni are un secretar ,care este functionar public de
conducere cu studii superioare juridice ,salarizat din bugetul local.
Numirea ,suspendarea ,modificarea si incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar al secretarului comunei Mihiileni se fac in conformitate
cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Art 29 Secretarul indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii

1 participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local

2 coordoneazi compartimentele si activitdtile cu caracter juridic ,de stare
civila ,autoritate tutelara si asistenta sociala din cadrul aparatului de
specialitate al primarului .

3 avizeazd proiectele de hotdrdre ale consiliului local ,asumindu-si
raspunderea pentru legalitatea acestora ,contrasemnind hotiririle pe care le
considerd legale
4 avizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului
5 urmadreste rezolvarea corespondentei in termen legal
6 asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si
efectuarea lucrarilor de secretariat
7 pregiéteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local
8 asigurd comunicarea catre autorititile ,institutiile si persoanele interesate a
actelor emise de consiliul local sau de primar ,in termen de cel mult 10 zile
dacd legea nu prevede altfel.

9 asigurd aducerea la cunostinta publica a hotérdrilor si dispozitiilor cu
caracter normativ

10 elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local ,in
afara celor cu caracter secret ,stabilit potrivit legii
11 exercitd functia de ofiter de stare civild
12 legalizeazi semnituri de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma
autenticitatea copiilor cu actele originale ,in conditiile legii.

13 intocmegte fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale si
face propuneri privind acordarea de premii sau alte stimulente personalului
din compartimentele ce le coordoneaza.

14 este secretarul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar .

15 asigurd informarea permanenta a primarului in legiturd cu problemele
specifice .

16 aduce la cunostintad publica rapoartele de activitate ale consilierilor si
viceprimarului.

17 coordoneaza ,verifica si rdspunde de modul de completare si tinere la zi a
registrului agricol isi da acordul pentru modificarea datelor in registrul
agricol.



18 lunar si ori de cite ori este necesar ,face analiza activitatii

compartimentelor ce le coordoneazi si dispune luarea misurilor ce se impun.

19 intocmeste si propune spre aprobare statute,regulamente,studii privind

organizarea si functionarea autoritatilor si serviciilor publice de interes

local.

20 tine evidenta declaratiilor de interese si de avere ale alesilor locali si face

propuneri prefectului privind constatarea incetarii mandatului acestora in

situatii de incompatibilitate .

21 exercitd controlul asupra legalititii actelor intocmite de celelalte

compartimente din cadrul primériei

22 asigura organizarea in conditiile prevazute de lege a sedintelor consiliului

local si a comisiilor de specialitate.

23 asigura aducerea la cunostinta consilierilor a ordinelor de zi si a

proiectelor de hotaréri avizate §i insotite de rapoartele compartimentelor de

specialitate din cadrul comunei Mihdileni.

24 Inregistreaza si conduce evidenta hotararilor consiliului local si a

dispozitiilor primarului.

25 primeste si rezova corespondenta care i se repartizeaza

26 participa la actiunile organizate privind consultarea cetitenilor prin

referendum si alegeri si finalizeaza rezultatele acestora in colaborare cu

celelalte compartimente din cadrul primériei.

27 propune masuri pentru astgurarea linistii i ordinii publice.

28 participa la desfasurarea activitétilor privind recensdmantul populatiei

29 asigura relatiile de comunicare si fluidizare a informatiilor intre

compartimente.

30 pastreazd un exemplar oficial din listele electorale permanente .

31. asigurd lucrarile de secretariat ale Comisiei Locale pentru stabilirea

dreptului de proprietate privati asupra terenurilor

32 primeste notificirile depuse de citre persoanele care solicita restituirea in

naturd sau masuri reparatorii pentru imobilele preluate in mod abuziv in

conditiile Legii nr 10/2001.

33 completeaza contractul individual de munc3 pentru angajarea

personalului contractual din cadrul primariei.

34. completeazi dosarele personalului contractual din cadrul aparatului

propriu de specialitate.

35. intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici

si pastreaza in conditii de sigurantd dosarele profesionale si registrul de

evidenta.

36.intocmegte impreund cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic
pentru documentele proprii.



37.avizeazi pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de
constructie.

38.gestioneaza timbrele postale necesare expedierii corespondentei
39.Intocmeste raportul anual privind liberul acces la informatiile de interes
public.

Art 30 Eliberarea oricarui document dm arhiva primdriei sau a consiliului
local se va face de citre secretar sub semnitura acestuia si a primarului sau a
persoanei imputernicite de citre acesta.

CAPITOLUL It

ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA APARATULUI PROPRIU DE
SPECIALITATE

Art 31 in indeplinirea sarcinilor ce le revin , sefii de compartimente au
urmatoarele atributii si competente comune

l.organizeaza ,indruma ,coordoneazi si verifici activitatea
compartimentului ce il conduc.
2.primesc corespondenta repartizatid compartimentului si o distribuie
personalului din subordine ,in maximum 24 de ore.
3.urmdresc respectarea termenelor legale in solutionarea corepondentei.
4.asigurd cunoagterea si studierea de citre personalul din subordine a
legislatiei in vigoare speciﬂcé domentiului de activitate.
5.indruma ,urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienti a programuluj
de lucru.

6.evalueaza anual performantele profesionale individuale pentru personalul

din subordine.

7.participa la sedintele comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local
in care se analizeazd probleme ce intrd in competenta de solutionare a

compartimentului respectiv.

8.1n problemele de specialitate intocmesc proiecte de dispozitii si hotiréri pe

care le supun spre aprobare autorititii competente.

9 propun sanctionarea, transferarea sau desfacerea contractului de munci ale

personalului din subordine si propun stabilirea unor drepturi : promovarea in

grad ,acordarea sporului de vechime, premii in cursul anului ,calificative etc.

10.1unar $1 ori de cite ori va fi necesar ,vor face analiza activititii

compartimentelor impreund cu viceprimarul si secretarul.

11.au obligatia sa respecte prevederile Legii nr 52/2003 privind transparenta

decizionald In administratia publica.

12 colaboreazi cu celelalte compartimente din aparatul propriu cu institutii

$i agentii economici pentru realizarea sarcinilor primite.



Art 32 Organizarea aparatului propriu de specialitate ,potrivit organigramei ,
este urmatoarea

[ COMPARTIMENT CONTABILITATE IMPOZITE SI TAXE LOCALE
I COMPARTIMENT AGRICOL

111 ASISTENTA SOCIALA

IV STARE CIVILA ,RESURSE UMANE ,RELATII CU PUBLICUL

V SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

VI CONSILIER PERSONAL PRIMAR

VII GOSPODARIE COMUNALA

VIII BIBLIOTECAR

1.COMPARTIMENT CONTABILITATE IMPOZITE SI1 TAXE LOCALE
Art 33, Asigurd , In principal ,finantarea activitatilor primariei , a aparatului
propriu de specialitate ,a institutiilor publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local , a lucrarilor de investitii publice precum si valorificarea in
conditiile legii a patrimoniului public si privat al comunei ,intocmirea si
executarea bugetului local.

Art 34 Compartimentul contabilitate are urmatoarele atributii principale
-stabileste si raspunde de aplicarea mésurilor legale ce se impun pentru
respectarea disciplinei financiare si bugetare ,in scopul identificarii si
sanctiondrii evaziunii fiscale si atragerea de venituri suplimentare la
bugetul local.

-asigurd angajarea ,lichidarea ordonantarea si plata cheltuielilor.

-asigura masurile necesare pentru aplicarea normelor legale privind
intocmirea ,manipularea , circulatia si pastrarea documentelor cu regim
special.

-urmadregte recuperarea pagubelor pricinuite de functionarii din cadrul
primdriei si a serviciilor acesteia , precum si recuperarea sumelor datorate
de persoanele fizice si juridice care nu gi-au onorat obligatiile de plata citre
bugetul local.

-aplicd viza de control financiar preventiv si stabileste normele necesare
pentru respectarea Legii contabilitfii

-intocmeste proiectul bugetului local al comunei Mihiileni si proiectele de
rectificare a acestuia

-asigura si raspunde de incasarea veniturilor bugetului local si utilizarea
acestora conform prevederilor bugetare.

-face propuneri de fundamentare a impozitelor si taxelor locale ce constituie
venituri la bugetul local datorate de contribuabili , persoane fizice si juridice
asociatii familiale etc.
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-fundamenteaza instituirea de taxe speciale pentru serviciile publice create la
nivelul comunei in scopul satisfacerii unor nevoi ale cetitenilor .

-raspunde de recuperarea sumelor restante datorate de agentii economici prin
titlu executoriu sau prin executare silita potrivit legii.

-intocmegte dérile de seamd contabile trimestriale si anuale si le depune la
Directia generald a finantelor publice.

-urmareste executia bugetului local §i intocmeste raportul privind contul de
execufie a acestuia,

-intocmeste balantele de verificare lunara

-asigurd gestionarea judicioasa si eficientd a fondurilor publice
-organizeazd ,coordoneazi ,indruma si controleazi activitatea de evidenti si
incasare a impozitelor si taxelor §i rispunde de confirmarea in termen a
preludrii spre executare a debitelor primite de la alte unititi si a caror
incasare se face prin serviciul de impozite si taxe.

-urmdreste $i asigurd efectuarea obligatiilor de platd , conform prevederilor
legale. _
-organizeazi ,coordoneazd i rispunde de activitatea de casierie in baza
normelor gi instructiunilor specifice in scopul efectudrii de incasari si plati.
-asigurd respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuald a
bunurilor , integritatea , pastrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel .
-asigura Intocmirea ,pdstrarea si actualizarea evidentei patrimoniului
comunei Mihdileni si prezentarea oportunititilor de valorificare a acestuia
potrivit legii. .

-elaboreaza si intocmeste diverse documentatii ,rapoarte , ce stau la baza
proiectelor de hotiriri cu continut economico financiar.

- asigurd gestionarea materialelor ,obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe din cadrul Primériei comunei Mihiileni.

Art 35 Compartimentul contabilitate asigurd urmarirea executiei bugetare
pentru toate activitétile finantate prin bugetul local , precum si pentru
activitdtile finantate din surse extrabugetare.

-pe baza bugetului aprobat ,intocmeste deschideri de credite si dispozitii
bugetare pentru toate activititile cuprinse in bugetul local.

-in concordanta cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume
defalcate si transferuri din bugetul de stat ,pe care le supune avizirii
Directiei generale a finantelor publice.

-asigurd onorared Ja timp §i corectd a obligatiilor financiare ale institutiei
cétre terti cu respectarea prioritafilor potrivit legii.

-asigura documentele si sumele necesare pentru deplasirile efectuate de
personalul propriu in interes de serviciu.

11



-asigurd evidenta contabili si analiticd a mijloacelor fixe a obiectelor de
inventar precum si a materialelor pe gestiuni in scopul pastririi integritatii
patrimoniului unitatii.

-organizeaza efectuarea platilor reprezentind drepturile salariale ale
personalului apratului propriu si a altor activititi organizate in cadrul
primariei.

-intocmeste statele de platd pentru asistentii personali, ingrijindu-se de
asigurarea fondurilor necesare.

-intocmeste statele de platd pentru personalul din cadrul primariei , asigura
aplicarea retinerilor potrivit obligatiilor de plati ce revin personalului
primariei comunei Mihaileni.

-asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casi si depunerea
documentelor justificative , in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele
contabile, In acest scop incaseaza sumele datorate bugetului local provenite
din chirii,impozite ,concesiondri,taxe de participare la licitatie si le depune
de douad ori pe siptimana la Trezoreria orasului Dorohoi.

-asigurd respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile
de casa. _
-organizeaz3 pregétirea i desfasurarea lucririlor de inventariere privind
patrimoniul public si privat al comunei , efectueazi valorificarea

inventarelor si face propuneri pentru recuperarea pagubelor constatate,dupa
caz.

-face propuneri si urmareste Indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea
declasarea sau transmiterea bunurilor intocmind documentele necesare.
-angajatii serviciului nu au dreptul si redacteze cereri ,petitii sau orice
inscrisurt in numele si pentru persoane fizice si juridice solicitante ale
oricdror acte administrative.
-asigurd solutionarea in termen legal a corespondentei repartizate spre
rezolvare si interpeldri formulate de consilierii locali.
2.SERVICIUL DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE

se subordoneaza compartimentului de contabilitate
-constati si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte
datorate de persoanele fizice ,agenti economici ,persoane juridice , care se
fac venit la bugetul local.
-face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale ,a
taxelor speciale si altor obligatit fiscale , in temeiul legii.
-Intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele si
taxele de debit datorate de persoane fizice si juridice.
-verifica agentii economici asupra determinirii materiei impozabile precum
si asupra calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local.
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-urmareste intocmirea i depunerea in termenele cerute de lege a
declaratiilor de impunere de citre contribuabili , persoane fizice si juridice.
-urmareste incasarea debitelor rezultate din contractele incheiate de Primaria
comunei Mihdileni.

-calculeaza penalitdti pentru neplata la termen a obligatiilor contractuale si
intocmeste dupi caz , toate documentele necesare pentru rezilierea
contractelor si recuperarea debitelor .

-gestioneazi toate documentele referitoare la impunerea fiecirui
contribuabil regrupate intr-un dosar fiscal unic.

-organizeazi ,executa si verifica activitatea de urmarire siliti a bunurilor si
veniturilor persoanelor fizice si juridice , pentru realizarea impozitelor si
taxelor neachitate in termen si a creantelor banesti constatate prin titluri
executorii ce intrd in competenta organelor fiscale.

-verifica respectarea conditiilor gi prevederilor legale privind identificarea
debitelor ,confirmarea si debitarea amenzilor ,imputatiilor ,despagubirilor si
a altor venituri ale bugetului local primite de la alte organe

-urmareste permanent situatia sumelor restante si ia masuri pentru lichidarea
acestora.

-intocmeste documentele de actualizare si modificare a chiriilor ,taxelor de
concesiune §i redeventelor.

-in vederea deschiderii procedurii succesorale notariale elibereazi certificate
fiscale.

-asigurd solutionarea in termen legal a corespondentei repartizati spre
rezolvare

-indeplinesc orice atributii repartizate de sefii ierarhici si de conducerea
Primaériei .

-asigurd aprovizionarea cu materiale ,rechizite ,birotica necesari pentru buna
desfagurare a activitatii din primdrie.

II COMPARTIMENTUL AGRICOL
Art 36 Se subordoneaza secretarului comunei si colaboreazi cu celelalte
compartimente.
Art 37 Are urmaitoarele atributii
-intocmeste procesele verbale de punere in posesie si urmireste punerea in
posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite conform legislatiei in vigoare.
-tine evidenta titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar
st a anexelor validate de comisia judeteana.
-participa la constatarea pagubelor cauzate agricultorilor.
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-participa la remasurarea terenurilor unor solicitanti ,in urma achitarii de
catre acestia a unei taxe stabilite de consiliul local.

-tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamititi.

-face propuneri pentru analizarea acestor catastrofe si ameliorarea
terenurilor.

-verificd toate situatiile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire
$i reconstituire si face propuneri comisiei comunale de aplicare a legilor
fondului funciar cu privire la solutionarea cererilor adresate de cetiteni in
acest sens.

-asigurd convocarea comisiei comunale de aplicare a legilor fondului
funciar.

- intocmeste documentatia si transmite propunerile comisiei judetene in
vederea validarti sau invalidirii acestora.

-1ntocme5te si conduce registrul agricol in conformitate cu legislatia in
vigoare.

-intocmeste documentatiile pentru administrarea suprafetelor de pasune ale
comunei Mihileni.

-colaboreaza cu Directia Agricold Botogani , A.P.ILA si Dispensarul
veterinar.

- tine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunei Mihaileni.
-elibereaza certificate gi adeverinte pe baza datelor din registrul agricol
adeverinte pentru persoanele care nu detin teren agricol in vederea stabilirii
ajutorului soctal ,de alocatii si acordarea burselor scolare.

-tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor agricole incheiate in
baza Legii 16/1994 Legea arendérii ,republicata.

-participa la efectuarea masuritorilor topografice necesare intocmirii
planurilor parcelare.

-tine evidenta terenurilor agricole din intravilan si extravilan.

-efectueaza lucrdrile de pregatire si organizare a recensdmantului agricol
-intocmeste situatii si rapoarte statistice privind datele din registrul agricol.
-inregistreaza in reglstrul agricol terenurile vindute,donate si schimburile de
teren dovedite prin acte in forma autentica.

-inregistreaza in registrul agricol societitile cu capital privat si cele cu
capital mixt care detin terenuri agricole.

-rezolva cererile si petitiile adresate de cetdteni referitoare la domeniul sau
de activitate.

-in vederea deschiderii procedurii succesorale aduce la cunostinta
secretarului ,datele din registrul agricol privind bunurile defunctului.
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-intocmeste rapoarte de specialitate si documentatii ce stau la baza
proiectelor de hotarari din domeniul siu de activitate ce urmeazi a fi
inscrise pe ordinea de zi a gedintelor.

-tine in dosare speciale ,legislatia specifica domeniului de activitate
actualizati.

-completeaza si tine la zi registrul parcelelor ,tine evidenta arhivei dosarelor
de lege fond funciar.

-raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreazi de arhivarea lor si
predarea la arhiva primiriei.

-indeplineste orice alte atributii repartizate de seful ierarhic ,secretar si
primar.

111 ASISTENTA SOCIALA

Art 38 Se subordoneazi conform organigramei aparatului de specialitate
secretarulul.

Art 39 Asistentul social indeplineste urmitoarele atributii

-monitorizeaza si analizeazd situatia copiilor din comuna Mihiileni,
respectarea si realizarea drepturilor lor ,asigura centralizarea si sintetizarea
acestor date si informatii.

-identifica copii aflati in dificultate ,elaboreazi documentatia pentru
stabilirea masurilor speciale de protectie a acestora si sustine in fata
organelor competente mésurile de protectie propuse.

-realizeaza §i sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului.
-exercita dreptul de a reprezenta copilul ,instituie curatela sau tutela
copilului in conditiile legii.

-asigurd consiliere §i informare a familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora.

-asigurd i urmdreste aplicarea mésurilor educative stabilite de organele
competente pentru copilul care a sévarsit o fapta previzuta de legea penali
dar care nu raspunde penal.

-realizeazd parteneriate gi colaboreazi cu organizatii neguvernamentale in
vederea dezvoltirii si sustinerii masurilor de protectie a copilului.

-sprijind accesul in institutiile de asistentd destinate copilului sau mamei si
copilului si evalueazi modul in care sunt respectate drepturile acestora
-preia si verificd dosarele pentru acordarea de alocatii de stat,alocatii pentru
sustinerea familiei si indemnizatii de crestere a copilului .

in domeniul protectiei persoanelor adulte _
-evalueaza situatia socio-economici a persoanei , identifica nevoile si
resursele acesteia.
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-identificd situatiile de risc si stablleste masurile de prevenire si de reinsertie
a persoanelor in mediul familial si in comunitate.

-organizeazi acordarea drepturilor de asistenta sociali si asigura gratuit
consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi.
-organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta
sociald si faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate.

-evalueaza si monitorizeaz3 aplicarea misurilor de asistenti sociald de care
beneficiazd persoana , precum si respectarea drepturilor acesteia.

- asigurd prin instrumente si activitiifi specifice asistentei sociale prevenirea
sl combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si
excludere sociala , cu prioritate a situatiilor de urgenti

-asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu
responsabilitati in domeniul protectiei sociale.

-realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociald

-dezvolta parteneriate i colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu
alti reprezentanti ai societitii civile in vederea acordarii si diversificarii
serviciilor sociale in funcpe de realitdtile locale pentru persoanele cu
handicap si persoanele virstnice.

-sustine financiar si tehnic , in limita fondurilor alocate din bugetul local
realizarea activitétilor de asistenta sociald inclusiv serviciile sociale acordate
la domiciliu sau in institutii.

-asigurd sprijin pentru persoanele virstnice sau persoanele cu handicap prin
realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu
pentru acestia.

-asigura amenajérile teritoriale si institutionale necesare astfel incat si fie
permis accesul neingridit al persoanelor cu handicap.

-intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social precum si a
indemnizatiilor previzute de lege .

-tine evidenta cererilor privind acordarea ajutorulm social , a declaratiei
privind componenta familiei ,declaratii privind veniturile reahzate potrivit
Legii nr 416/2001 actualizata.

-centralizeaza cererile §i actele doveditoare privind veniturile membrilor de
familie a solicitantilor de ajutor social lunar,intocmeste ancheta sociala
fiecarui solicitant si organizeaza arhiva cu dosarele titularilor (asistenta
sociala ,beneficiari alocatii)

-intocmeste proiectul de dispozitie insotit de referat pentru acordare sau
neacordare dupi caz a ajutorului social.

-intocmeste dosarele cu privire la acordarea ajutorului de inc3lzire.
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-urmaregte si verificd , in functie de schimbirile survenite in familia
solicitantului mentinerea acordarii ajutorului social sau a celui de incalzire
dupai caz.

-colaboreazi cu Agentia Judeteana de Prestatii Sociale ,la efectuarea
anchetelor sociale in vederea acordarii ajutoarelor de urgenta,familiilor sau
persoanelor singure aflate n situatii de necesitate datorita calamititilor
naturale,incendiilor si accidentelor,

-fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de
asistentd sociala.

-comunicd Agentiei Judetene de Prestatii Sociale ,numarul beneficiarilor de
asistentd sociald precum si altor autorititi competente in implementarea
strategiilor sectoriale din domeniul asistentei sociale.

-rispunde de dosarele pe care ie intocmeste

-indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei
Jprimar,viceprimar si secretar.

IV STARE CIVILA —-RESURSE UMANE -RELATII CU PUBLICUL
Art 40.Serviciile de stare civild i resurse umane sunt efectuate de secretarul
unitdtii administrativ teritoriale si are urmétoarele atributii

-asigurd eliberarea extraselor de pe actele de stare civila

- inregistreaza actele de nagstere ,deces, sau cisitorie in registrele de stare
civila ,verificand documentatia primara ceruta de lege.
-asigurd gestionarea certificatelor de stare civila si eliberarea lor conform
reglementérilor legale in vigoare.
-asigura oficierea césétoriilor cu respectarea solemnititii acestora.
-atribuie coduri numerice personale
-asigurd procurarea din timp a registrelor gi imprimatelor necesare
destdsurarii activitatii in cadrul serviciului.
-completeazi buletinele statistice privind nasterile ,cisitoriile,decesele si le
comunicd Directiei Judetene de Statistica.
-inainteazd S.P.C.L.E.P Bucecea comunicérile de modificari si cértile de
identitate ale persoanelor decedate.
-trimite la Consiliul Judetean Botosani exemplarul II al registrelor de stare
civild in termen de 30 de zile de la data compiletérii integrale a acestora.
-intocmeste ,opereaza si comunicd mentiunile de casitorie si
divort,deces,tigada paternitafii ,stabilirea filiatiei sau incuviintarea purtérii
numelui adoptii , la locul nasterii,si la Consiliul Judetean Botosani
-executd anularea actelor de stare civild sau rectificarea acestora pe baza
hotararilor judecétoresti rimase definitive g1 a avizelor de la organele
competente.

17



-asigurd gestionarea livretelor de familie si eliberarea lor conform
prevederilor legale.

-intocmeste anexele si sesizarile de deschidere a procedurilor succesorale
notariale.

-primeste cereri §i certificate pentru acte de stare civild intocmite in
strainatate si face demersurile necesare in vederea transcrierii acestora.
-opereaza mentiunile primite de la alte primarii.

-ordoneaza pe dosare ,cusute ,sigilate si numerotate si arhiveaza respectind
numerele de inventar , documentele primare ce au stat la baza intocmirii
actelor de stare civila.

-inregistreaz si expediazd corespondenta in termene legale cu descarcarea
acesteia in Registrul de Intrare-Iesire propriu si respectarea nomenclatorului
documentelor de arhiva.

-la sfirgitul fiecdrei zile de lucru verifici si asiguri securitatea tuturor actelor
de stare civila aflate in lucru sau arhivate prin inchiderea lor in spatii special
amenajate in acest sens,pentru evitarea deterioririi sau disparitiei acestora
-sesizeazd imediat Consiliul Judetean si Politia in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special.

-informeaza cetétenii cu privire la natura serviciilor oferite de Primaria
comunei Mihiileni.

RESURSE UMANE

-colaboreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul Primériei in
vederea intocmirii proiectelor de hotariri privind organigrama ,statul de
functii,statul de personal i fisele de evaluare a posturilor.

-colaboreazi cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea
transmiterii datelor personale ale functionarilor publici,precum si functiile
publice vacante sau modificarile intervenite in situatia functionarilor publici
-tine evidenta cursurilor de perfectionare la care particip angajatii Primariei
comunei Mihaileni.

-intocmeste la solicitarea primarului ,statistici ,sinteze ,analize si informari
referitoare la actele administrative din evidenta compartimentului.

-asigurd elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice
functii de specialitate si meserii pentru serviciile Primariei.

-asigurd si urmareste integrarea noilor angajati ,efectueaza controlul
respectarii disciplinei muncii.

-efectueaza operatiunile privind incadrarea ,pensionarea,incetarea
contractului de munca §i sanctionarea disciplinara atit a functionarilor
publici cit si a personalului contractual.

-urmireste intocmirea figelor posturilor pentru functionarii publici si
personalul contractual din cadrul Primériei si asigurd gestionarea acestora.
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-tine evidenta ,pastreaz si completeaza Reglstrul de Ev1den§a a Salariatilor,
-intocmeste dosarele de pensie pentru limite de varsti s1 vechime precum si
pensiondrile pe motiv de boala .

-controleaza prezenta la serviciu a salariatilor Primariei si face propuneri de
sanctionare disciplinard a celor vinovati .

-intocmeste la sfirgitul anutui in curs ,planificarea concediilor de odihna
pentru anul urmaétor.

-raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea in
munca si avansarea in grade trepte superioare sau functii de conducere
precum gi verificarea indeplinirii conditiilor de angajare.

Relatii cu publicul si inregistrarea corespondentei sunt efectuate de referent
Aioanei Violeta si are urmatoarele atributii.

-organizeazi si asigurd primirea in audienti a cetiitenilor realizand lucririle
de secretariat pentru audiente si conduce evidenta cererilor ,solicitantilor
plingerilor ,propunerilor ficute de cetateni in timpul audientelor si urmiregte
solutionarea acestora de catre compartimente in cazul in care nu pot fi
rezolvate pe loc ,precum si transmiterea raspunsurilor citre cetateni.
-asigurd preluarea ,inregistrarea si repartizarea zilnici pe compartimente sau
tunctionari a cererilor ,scrisorilor ,petitiilor cetitenilor precum si a actelor si
documentelor transmise de organele centrale i locale ale administratiei
publice ,de institutii si agenti economici.

-asigurd primirea si expedierea prin postd sau fax a actelor si documentelor.
-colaboreazi cu toate compartimentele in vederea obtinerii informatiilor cu
privire la stadiul lucrérilor i modului de rezolvare a diverselor cereri si
petitii.

-afigeazi la sediul Primariei ,informatiile de interes public , previzute de
lege.

-tine o evidenta corectd a circuitului documentelor in institutie
-inregistreaza si urmareste solutionarea petitiilor conform O.G nr 27/2002 .

V SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art 4].Serviciul pentru situatii de urgentd este asigurat de inspectorul pentru
situatii de urgenta care este subordonat primarului si are urmitoarele
atributii. ,
-organizeaza gi desfdgoara activitati specifice de prevenire a situatiilor de
urgentd

-participi la identificarea ,inregistrarea si evaluarea tipurilor de risc si a
factorilor determinanti ai acestora si intocmesc schemele cu riscurile
teritoriale din zonele de competenta

19



-urmareste aplicarea regulamentelor privind gestionarea situatiilor de
urgenta si a planului de interventie §i de cooperare specifice tipurilor de risc.
-centralizeazd solicitirile de resurse necesare pentru indeplinirea functiilor
de sprijin pe timpul situatiilor de urgenta .

-gestioneazd baza de date si materialele necesare situatiilor de urgenti
-planificé si desfasoard verificari si alte actiuni privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului
de securitate al cetitenilor si bunurilor.

-desfagoard activitii de informare publicd pentru cunoasterea de catre
cetdfeni a tipurilor de risc specifice zonei de competenta ;masurilor de
prevenire ,precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta.
-participd la programele de pregitire pentru situatii de urgenta.

-executd cu forte proprii sau in cooperare operatiuni si activitifi de
ingtiintare ,avertizare, alarmare ,cercetare ,evacuare ,salvare ,adipostire si
prim ajutor in caz de situatii de urgenta.

-participd la actiuni de prevenire i stingere a incendiilor si la cercetarea
cauzelor de incendiu , a conditiilor si Imprejurrilor care au determinat
producerea accidentelor si incendiilor.

-desfagoara activitafi privind solutionarea petitiilor si situatiilor in domeniul
specific.9

-asigurd informarea organelor competente si raportarea actiunilor
desfasurate conform reglementérilor specifice.

-incheie dupi terminarea operatiunilor ,documentele stabilite potrivit
regulamentului.

-rispunde de intrefinerea si buna functionare a autoturismului din dotare si
asigura deplasarea conducerii institutiei si a salariatilor in interes de
serviciu in alte localitai.

-indeplineste orice alte atributii stabilite de primar si prin actele normative
in vigoare.

VI CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI

Art 42 Consilierul personal al primarului este subordonat de primar si
asigurd asistentd de specialitate primarului in conditii de eficienta si
eficacitate si are urmatoarele atributii
- asigurd consilierea primarului pe probleme specifice
- participi si coordoneaza activitatea specifici privind elaborarea
documentelor specifice.
- reprezintd prin delegare ,primarul comunei la activitatile specifice ,
precum si la intdlnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare.
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asigurd fundamentarea complexa a deciziilor de conducere

realizeazd materiale documentare pentru probleme complexe ce necesita
o documentatie voluminoasa.

intocmeste notele de prezentare si fundamentare a unor lucrari ce
urmeaza a fi prezentate si dezbatute in sedintele de consiliu.

analizeaza $i sintetizeaz3 informatiile referitoare la activitatea
compartimentelor .

colecteazi si prelucreazi date in vederea informirii eficiente a
primarului

mentine legdtura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii
din administratia publici

studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeazi
activitatea structurii.

este responsabil cu programe de 1ntegrare europeand §i proiecte de
dezvoltare locala.

raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate,

raspunde de pastrarea secretului de serviciu ,al datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii sarcinilor de serviciu.

participd la audientele acordate de comisiile de specialitate ale
consiliului local ,potrivit programului intocmit de pregedintii acestora.
raspunde de indeplinirea cu profesionalism ,loialitate ,corectitudine si in
mod congtiincios a indatoririlor de serviciu ,se abtine de la orice fapta
care ar putea sa aduca prejudicii institutiei .

intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de
construire sau demolare ,cu respectarea prevederilor legale si in
contextul ~documentatiilor de urbanism ,organizeaza evidenta
lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitia autoritatilor
publice centrale rezultatele acestora.

Indeplineste alte sarcini stabilite de primarul comunei Mihaileni.

VII GOSPODARIE COMUNALA

Art 43 Se subordoneaza conform orgamgramel viceprimarului comunei
Mihaileni gi are urmétoarele atributii si rispunderi

-intrefine drumurile din cadrul unitatii administrative

-intretine santurile ,partea carosabild a drumurilor ,inlaturi viiturile la
poduri si podete.

-trebuie 88 cunoasci §i si respecte cu strictete regulile de protectia muncii.

21



-4 nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu
consume astfel de bauturi in timpul serviciului ,sd nu absenteze firi motive
temeinice si fard sa anunte in prealabil ,conducerea unititii.

-se ingrijesc de executarea curdteniei in interiorul primariei

-se ingrijesc de executarea curdteniei in curtea primiriei si in imprejurimile
acesteia.

-in sezonul rece asigura incilzirea birourilor

-raspunde de inventarul din cadrul fiecirui birou.

-raspunde de intretinerea si functionarea tractorului din dotare
-indeplinegte si alte sarcini date de cdtre primar ,viceprimar si secretar.

VI BIBLIOTECAR

Art 44 Se subordoneazi conform organigramei primarului comunei
Mihaileni si are urmatoarele atr1bu;11

-colectioneaza ,completeazi si conservi in mod 31stemat1c carti periodice si
alte documente.

-oferd informatii din fondul documentar propriu sau obtinute prin reteaua de
schimb intre bibliotecari.

-cunoagste si respectd legislatia din bibliotecs

-participa la formele colective de initiere si perfectionare profesionali avind
in acelasi timp obligatii in directia autoinstruirii.

-cunoagste colectiile bibliotecii si categoria de utilizatori ai acestora
-semnaleaz3 titlurile solicitate de cititori ,inexistenta lor in colectia
bibliotecii in vederea completarii fondului.

-trebuie sd cunoasca si sa respecte cu strictete regulile de protectia muncii si
de prevenire a incendiilor.

-asigurd indeplinirea in termen si in bune conditii a tuturor sarcinilor ce i
revin.

-desfigoara activitatea cu publicul si supravegheaza circuitul corect al
cartilor In procesul lecturii.

-este obligata sa pastreze secretul de serviciu in privinta sarcinilor
incredintate.

-raspunde dupd caz disciplinar ,material ,civil ,contraventional sau penal
pentru incalcarea cu vind a obligatiilor ce-i revin.

CAPITOLUL IV _
DISPOZITII GENERALE
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Art 45 Pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii Consiliului Local precum si
finalizarea dosarelor de sedinta intri in sarcina secretarului , care va fi
sprijinit de toate compartimentele din primirie ,pregitire ce presupune

anuntarea compartimentelor Primariei , in timp util , cu privire la ziua
ora si locul desagurarii sedintei consiliului local. |
primirea rapoartelor pentru intocmirea proiectelor de hotarari redactate
de catre compartimentele Primariei sau de citre consilieri si includerea
acestora pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local.

documentele ce stau la baza initierii proiectelor de hotarari de citre
primar sau consilieri vor fi intocmite cu respectarea prevederilor legale
si Inaintate secretarului comunei pini la data de 15 ale fiecérei luni
verificarea existentei avizelor obligatorii si conforme previzute de lege
a referatelor compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei.
verificarea existentei expertizelor , documentatiilor tehnice economice
planurilor urbanistice ,studiilor de fezabilitate , extraselor de carte
funciard actualizate, precum si a altor documente previzute de lege ca
necesare pentru promovarea proiectului de hotarire.

verificarea respectarii cerintelor de elaborare a proiectelor de hotarari.
Intocmirea ordinii de zi a sedintei pe baza proiectelor de hotdréri initiate
de primar sau consilieri.

Inregistrarea ,gruparea ,multiplicarea si distribuirea materialelor pentru
sedintele comisiilor , prezentandu-le mai intii secretarului spre studiu si
avizare.

Sustinerea materialelor si acordarea ldmuririlor necesare pentru
comisiile de specialitate ale consiliului focal .

Sintetizarea tuturor solicitérilor comisiilor si prezentarea lor, in scris
secretarului si primarului .

asigurd consemnarea tuturor discutiilor din cadru! sedintelor Consiliutui
Local intr-un proces verbal.

Distribuie materialele necesare consilierilor pentru desfisurarea in bune
conditii a sedintelor consiliului local.

Asigura inserarea in cuprinsul hotéririlor a amendamentelor
completdrilor , si modificarilor votate.

Indosariaza si arhiveazi toate documentele sedintelor comisiilor de
specialitate si avize eliberate ,precum si documentele sedintelor
Consiliului Local

Comunica hotéririle Consiliului Local ,in termenul prevazut de lege
Institutiei Prefectului si tuturor celor interesati dupi efectuarea
controlului de legalitate.

Tine evidenta in registru a hotirarilor Consiliului Local.
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- Efectueazi operatiunile necesare arhivirii si pastrarii permanente a
hotardrilor Consiliului Local si a dosarelor de sedinta.

- Indosarierea documentatilor dezbitute in sedint, a procesulm verbal
numerotarea paginilor dosarelor ,intocmirea opisurilor si sigilarea
dosarelor.

- Arhiveazi dosarele sedintelor Consiliutui Local si asiguri pastrarea
acestora in cele mai bune conditii.

Art 46 Prezentul regulament se completeaza cu urmétoarele atributii

obligatorii pentru toti salariatii Primariei ,dupd cum urmeaza

Art 47 Functionarii publici si ceilalti angajati au obligatia s3 asigure

desfagurarea tuturor activitatilor prompt si eficient ,liberi de prejudeciti

coruptie ,abuz de putere si presiuni politice.

Art 48 Tn exercitarea atributiilor de serviciu ,salariatii din cadrul Primériei

comunei Mihaileni au urmitoarele indatoriri ,sa nu intirzie in efectuarea

lucrérilor ,s3 nu intervina sau s stiruie pentru solutionarea unor cereri in
afara cadrului legal ,s3 nu aibd o atitudine ireventioasa in timpul exercitarii
atributiilor de serviciu, si nu refuze nejustificat indeplinirea sarcinilor si
atributiunilor de serviciu ,sd nu fie neglijenti in rezolvarea lucrarilor ,s3

Intocmeasca raspunsuri clare ,precise ,pertinente la cererile adresate

Primdriei de persoanele fizice si juridice.

Art 49 Numirea ,avansarea ,perfectionarea si salarizarea functionarilor

publlcl se face potrivit pregatlru profesionale ,competentei si legislatiei in

vigoare.

Art 50 Fiecare angajat rispunde de sarcinile primite si modul de rezolvare a

lor in fata primarului,viceprimarului ,secretarului in termenele stabilite de

legea contenciosului administrativ ,cu exceptia celor pentru care prin alte
legi se stabilesc termene precise de rezolvare.

Art 51 Toti salariatii au indatorirea si péstreze secretul de serviciu

confidentialitatea in legiturd cu faptele,informatiile sau documentele de

care iau cunogstinta In exercitarea atributiilor ce le revin ,in conformitate cu
legislatia In vigoare

Art 52 Programul de lucru se desfisoara de la ora 8,00 la ora 16,00 , in care

se include o pauza de masa de 30 minute ,intre orele 12,00 si 12,30

Art 53 Condica de prezenta se semneazi zilnic de cétre fiecare angajat

inainte de Inceperea activititii si dupa terminarea acesteia ,respectiv la

plecarea din institutie.

Art 54 Condica de prezenta se ridici la ora 8,00 de citre secretar.

Art 535 Delegarea angajatilor pentru rezolvarea problemelor de serviciu in

afara institutiei ,se face prin ordin de deplasare semnat de primar iar

secretarul va face mentiunile necesare in condica de prezenta.
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Art 56 Deplasarile in interes personal se vor face doar cu bilet de voie
aprobat de primar ,evidenta lor tinindu-se la secretar.

Deplasérile in interes personal , comunicate ca deplasiri in interes de
serviciu , vor fi considerate ca absente nemotivate ,ludndu-se misurile
necesare prevazute de lege .

Art 57 Prezenta persoanelor striine in cadrul institutiei dupa orele de
program cit si in zilele de repaus siptamanal si sirbatori legale se va face
numai cu acordul conducerii Primariei . :

Art 58 Fiecare salariat are obligatia si-si indeplineasci cu profeswnahsm
loialitate ,corectitudine §i in mod constiincios sarcinile de serviciu si s se
abtina de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii autorititii publice
sau Primariei comunei Mihiileni.

Art 59 Salariatii Primériei comunei Mihiileni au obligatia ca in exercitarea
atributiilor ce le revin s se abtind de la exprimarea convingerilor lor
politice.

Art 60 Sarcinile ,altele decit cele previzute in ﬁsa postului ,transmise de
sefii ierarhici ,se fac in scris ,prin nota internd ,sub semnétura acestora cu
confirmare de primire din partea salariatului cdruia ii sunt adresate sau
pentru cazuri exceptionale ,verbal.

Art 61 In timpul serviciului este interzis personalului angajat din cadrul
Primariei ,consumul de alcool sau prezentarea la serviciu sub influenta
bauturilor alcoolice ,in caz contrar se va proceda la incetarea raportului de
munca .

Art 62 Fumatul in birouri este interzis ,se va fuma numai in locurile special
amenajate in acest sens. '

Art 63 .Sunt interzise discutiile calommoase ,Jlgl‘lll'll@ insultele , in cadrul
colectivului si in relatii cu cetatenii.in astfel de cazuri ,persoana lezata se
va adresa In scris comisiei de disciplina.

Art 64 Salariatii au obligatia s3 se prezinte la serviciu intr-o tinuta
vestimentard decenta.

Art 65.Prezenta salariatilor in alte locuri de munci decit cele 1n care 1si
desfagoari activitatea in cadrul institutiei este permisi numai pentru
rezolvarea strictd st operativé a problemelor de serviciu ,fara a afecta
activitatea celorlalti salariati din biroul respectiv.

Art 66 Fiecare salariat rdspunde de integritatea si securitatea documentelor
cu care lucreazi si de inventarul din dotare ,facindu-se raspunzitor de
distrugerea bunurilor primite.

Art 67 Fiecare salariat este obligat si respecte regulile PSI, de manipulare
a gazelor naturale si a curentului electric ,de respectare a normelor de
protectie a muncii conform prevederilor legale.
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Art 68 in caz de constatare a risipei de utilitéti , se va actiona pecuniar
asupra persoanelor vinovate .

Art 69 Comunicarea datelor intre compartimentele Primdriei in vederea
realizarii atributiilor de serviciu se face numai prin not3 interni
inregistrata.

Art 70 Orice solicitare telefonica ,fax sau de alta naturd ,adresati
conducerii institutiei va fi notata si adusi la cunostinta celui indreptatit de
indata.

Art 71 Salariatii Primdriei au obligatia de a informa in mod operativ
conducerea institutiei cu privire la problemele sesizate atit in cadrul
compartimentelor cit si cele sesizate pe teritoriul comunei Mihiileni.
Art 72 Personalul primariei raspunde de exactitatea si realitatea
1nscrlsur110r pe care le Intocmesc conform prevederllor legale in vigoare.
Art 73 Intocmirea repetata a oricéror Inscrisuri in mod defectuos cu llpsa
de responsabilitate , sau cu incilcarea prevederilor legale in vigoare si
inaintarea acestora spre avizare ,va fi adusi la cunostinta primarului , care
va dispune conform legislatiei in vigoare.

Art 74 Drepturile personalului salariat sunt cele stipulate de actele
normative in vigoare si in principal angajaii au urmitoarele drepturi.
-dreptul la salarizare pentru munca depusi

-dreptul la un spor pentru conditii vatimatoare pentru munca depusi la
calculator de pind la 15% din salariul de baza.

-dreptul la concediu de odihni anual

~dreptul la demnitate in munci

-dreptul de acces la formarea profesionali

-dreptul la protectie in caz de concediere

-dreptul de a adera la un sindicat.

Art 75 Salariatului ii revin urmatoarele obligatii

-obligatia de a indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei postului
-obligatia de a respecta disciplina muncii

-obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament
precum si In contractul individual de munca

-obligatia de a respecta masurile de securitate si sanstate a muncii in
institutie

-obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art 75 Conducerea Primdriei are ,in principal ,urmitoarele drepturi

-sd stabileascd organizarea i functionarea Primériei

-sd stabileasca atr1butule corespunzatoare pentru fiecare salariat ,in
conditiile legii.
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-sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati sub rezerva
legalitatii lor

-sd constate savargirea abaterilor disciplinare gi s3 aplice sanctiunile
corespunzitoare potrivit legii.

Art 76 Principalele obligatii ale conducerii Primiriei sunt urmatoarele

-sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor
care pr1vesc desfasurarea relatiilor de munci.

-sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzitoare de munca.

-sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege

-sd comunice salariatilor situatia financiara a institutiei.

-s& se consulte cu reprezentantii salariatilor sau cu sindicatul ,dupi caz,in
privinta deciziilor susceptibile.

-sd plateasca toate contributiile aflate in sarcina sa si si elibereze la cerere
toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului

-sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor
-sa 1a toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sé‘mété;ii salariatilor
cu respectarea prevederilor legale privind protectia muncii.

Art 77 In afara concediului de odihna ,salariafii Primdriei comunei
Mihdileni ,au dreptul ,in conditiile legii , la zile de concediu plitit in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite.

-casatoria functionarului public -5 zile lucritoare

-nagterea sau casatoria unui copil -3 zile lucratoare

-decesul sotului sau al unei rude sau afin pana la gradul III 1nclusw al
angajatului — 3 zile lucritoare

Art 78 Conducerea Primariei dispune de prerogativa disciplinara ,aviand
dreptul de a aplica ,potrivit legii ,sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori
de cite ori constatd cé acestia au sdvarsit o abatere disciplinara.

Art 79 Sanctiunile disciplinare sunt

-avertismentul scris

-mustrarea scrisi

-diminuarea drepturilor salariale cu 5-10% pe o perioadi de pani la 3 luni
-suspendarea dreptului de avansare pe o perioadi de 1-3 ani

-trecerea pe o functie inferioara pe o perioadi de 6-12 luni cu diminuarea
corepunzdtoare a salariului.

-destituirea din functie

Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabili a
faptei sdvarsite si audierea persoanei in cauza.

Pentru functionarii publici ,sanctiunile prevazute la lit c-f se aplici de citre
primar doar cu discutarea acestora de cétre comisia de disciplini .
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Primarul nu poate aplica o sanctiune mai grava decit cea propusa de catre
comisia de disciplina.

Art 80 Eliberarea certificatelor si adeverintelor de citre autoritatea locala se
face cu respectarea prevederilor O.U.G nr 33/2002 privind reglementarea
eliberarii certificatelor si adeverintelor .Datele inscrise in adeverintele
eliberate la cererea persoanelor fizice si juridice vor fi conforme cu datele
existente in evidentele Primariei comunei Mihiileni. -

Art 8] Petitiile adresate autorititii locale vor fi solutionate in termenele s
conditiile previzute de O.G nr 27/2002.

Corespondenta va fi inregistrata de citre D-na Aioanei Violeta ,iar dupa
Inregistrare va fi transmisé ,pe bazi de semnitura functionarului caruia i-a
fost repartizata.

CAPITOUL V
DISPOZITII FINALE

Art 82 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu alte dispozitii

cuprinse in acte normative specifice in vigoare sau care apar dupi adoptarea
acestuia.

Art 83 Personalul din cadrul Primériei comunel Mihiileni ,indiferent de
functia ce o detine , este obligat si cunoasci ,sd respecte si si aplice
prevederile prezentului Regulament. :

Art 84 In baza prevederilor prezentului Regulament se vor stabili atributiile
functionarilor publici i personalului contractual inscrise in fisele posturilor

din cadrul Primériei comunei Mihiileni.

Art 85 Prezentul Regulament intrd in vigoare la data de 19.09.2012.

Primar
Barbacariu loan Laurgntiu Apetr] lia
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