CONSILIUL LOCAL MIHAILENI
JUDETUL BOTOSANI

HOTARARE
privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
aparatului de specialitate a primarului cu atributiile si sarcinile privind
monitorizarea ,coordonarea si indrumarea metodologicé a implementérii
si dezvoltirii sistemului de control intern managerial.

Consiliul Local al comunei Mihiileni ,judetul Botogani intrunit in sedintd
ordinari de lucru din 12.04.2013.

analizind expunerea de motive si proiectul de hotarare privind
actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de
specialitate a primarului gi adresa nr 57 din 2.04.2013 emisa de Centru-Zonal
de Audit Dersca.

in conformitate cu prevederile art 2 si 3 din Ordinul Ministerului
Finantelor Publice nr 946/2005, modificat si completat prin Ordinul nr
1649/17.02.2011 al Ministerului Finantelor Publice pentru aprobarea
Codului controlului intern .

avand in vedere prevederile art 36 alin 3 din Legea 215/2001 actualizata
a Legii nr 188/1999 privind Statutul functionarilor publici cu modificarile si
completarile ulterioare , a prevederilor Legii nr 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public si ale Legii nr 52/2003 privind
transparenta decizionala.

in temeiul art 45 alin 1 din Legea nr 215/2001 privind administratia
publica locald cu modificarile si completdrile ulterioare

HOTARASTE

Art 1 Se aprobi actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
aparatului de specialitate a primarului cu atributiile si sarcinile privind
monitorizarea ,coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si
dezvoltirii sistemului de control intern managerial conform anexei nr 1 care
face parte integrantd din prezenta hotérare.



Art 2 Primarul comunei Mihaileni si aparatul de specialitate al primarului
vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hotarari corespunzator
normelor aplicate.

MIHAILENI
12.04.2013

Nr {5 /2013

Contrasepinegza



ANEXA Nr 1 la Hotararea Consiliului
Local nr 15 din 12.04.2013.

REGULAMENT 5
DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE A PRIMARIEI
COMUNE] MIHAILENI

CAPITOLUL I

ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA PRIMARIEI COMUNEI
MIHAILENI '

Art 1 Priméria comunei Mihiileni,se organizeazi si functioneaza potrivit
prevederilor Legii nr 215/2001 privind administratia publica locala si ale
prezentului Regulament de organizare gi functionare.
Art 2 Primdria comunei Mihiileni este o institutie publicé cu activitate
permanenti , care aduce la indeplinire hotdrarile consiliului local si
dispozitiile primarului ,solutionand problemele curente ale locuitorilor
comunei Mihaileni.
Art 3 Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitatii
institutiei si atributiile personalului de specialitate si administrativ din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Mihéileni.
Art 4 Primarul,viceprimarul si secretarul comunei Mihdileni ,impreund cu
aparatul de specialitate al primarului ,constituie structura functionala cu
activitate permanentd numita Primdria comunei Mihdileni , care duce la
indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului solutionénd
problemele curente ale colectivitatii locale-asigurd conducerea operativa a
problemelor specifice ,rezolvi ,gestioneaza si raspunde de treburile publice
in interesul cetdtenilor comunei Mihdileni.
Art 5 Structura organizatorica a Primdriei comunei Mihaileni si numarul
maxim de posturi ,sunt cele previzute in organigrama aprobata prin Hotérare
a Consiliului Local al comunei Mihdileni.
Consiliul Local al comunei Mihiileni ,poate Infiinta si organiza in cadrul
structurii sale si alte compartimente pe domenii de activitate , potrivit
specificului si 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 i dintre
acestea si terfi se reglementeaza potrivit prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.
Art 6 Primiria comunei Mihaileni dispune de un sediu ,de un patrimoniu
propriu si de mijloace materiale i financiare necesare functiondrii in conditii
de eficienta.
Art 7 Sediul Primariei comunei Mihdileni este in comuna Mihileni ,judetul
Botosani .
Art 8 Primiria comunei Mihdileni dispune in imobilul in care functioneazé
de dotirile necesare desfasurarii in bune conditii a activitétii
compartimentelor ce o alcituiesc.
Art 9 Finantarea Primiriei comunei Mihileni se asigurd din bugetul local
constituit din impozite si taxe locale instituite potrivit legii si din alte
venituti propril
Art 10 Patrimoniul propriu al Primariei comunei Mihaileni este format din
bunuri mobile si imobile ,mentionate distinct in evidenta contabila si dupd
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 Circulatia documentelor intre compartimente din cadrul Primériei
precum si intre acestea si persoanele fizice si juridice ,se va realiza printr-un
registru intrare —iesire in cadrul Primdriei. 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 Primaria comunei Mihaileni vor fi semnate in mod
obligatoriu de citre primar i secretar ,iar in lipsa acestora de cétre
viceprimar pentru primar ,iar pentru secretar de cétre un salariat numit prin
dispozitia primarului.
Stampila institutiei se aplicd numai pe aceste semnéturi sau pe a persoanelor
nominalizate prin dispozitia scrisa a primarului.
Art 14 Lunar,salariatii din aparatul de specialitate al primarului vor prezenta
informri scrise privind activitatea desfiguratd ,urménd ca primarul sa faci
analiza activitatii acestora si anual s3 informeze Consiliul Local cu
concluziile reiesite din aceasta 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 modificirile §i completarile ulterioare si personal incadrat cu
contract individual de munci pe durati nedeterminati sau determinata .

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

Art 19 Personalul Primiriei comunei Mihiileni rdspunde ,dupa caz ,material
civil ,administrativ sau penal pentru faptele savarsite ,in exercitarea
atributiilor ce ii revin ,conform prezentului regulament ,a figei postului si a
legii.

Art 20 Instruirea profesionald a personalului din cadrul compartimentelior se
face lunar si ori de cite ori este nevoie ,de catre primar,viceprimar si secretar
conform structurii organizatorice aprobata de Consiliul local.

Art 21 Pentru personalul din aparatul de specialitate si muncitori instruirea
periodica pe linie de protectie a muncii se asigurd de catre viceprimarul
comunei Mihiileni iar instruirea periodicd P.S.I se asigura de cétre
inspectorul pentru situatii de urgenta.

Art 22 Primarul comunei Mihaileni poate stabili pentru personalul din
aparatul de specialitate si alte atributii conform legii ,fata de cele prevazute
in prezentul regulament.

CAPITOLUL II

ATRIBUTIILE PRIMARULUI ,VICEPRIMARULUI §I SECRETARULUI
COMUNEI MIHAILENL

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

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

2 Primarul reprezinti comuna Mihdileni in relatiile cu alte autoritéi
publice ,cu persoanele fizice sau juridice roméane ,precum si 1n justitie.
Art 24 Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale

|. asigurd respectarea drepturilor si libertétilor fundamentale ale

cetatenilor a prevederilor Constitutiei Roméniei ,precum si punerea in



aplicare a legilor a decretelor Presedintelui Romaniei ,a hotérarilor i
ordonantelor Guvernului :

dispune misurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor i
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti
conducitori ai autorititilor administratiei publice centrale , precum si a
hotaririlor Consiliului Judetean.
2. asigura aducerea la indeplinire a hotérarilor consiliului local ,in situatia in
care apreciazi ci o hotdrdre este ilegald ,in termen de 3 zile de la adoptare
in sesizeazd pe prefect.
3 poate propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum cu
privire la problemele locale de interes deosebit.Pe baza hotararii consiliului
local ia masuri pentru organizarea acestei consultdri ,in conditiile legii.
4 prezinta Consiliului Local ,anual sau ori de cite ori este necesar ,informari
privind starea economici §i sociald a comunei ,in concordanta cu atributiile
ce revin autorititilor administratiei publice locale precum si informari
asupra modului de aducere la indeplinire a hotérarilor consiliului local
prezintd alte rapoarte si informiri la solicitarea consiliului local.
5.intocmeste proiectul bugetului local i contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local
6.exercita functia de ordonator principal de credite.
7 verificd ,din oficiu sau la cerere ,incasarea si cheltuirea sumelor din
bugetul local si comunica de indaté consiliului local cele constatate.
8.1a masuri pentru prevenirea si limitarea urmérilor calamitdtilor
catastrofelor ,incendiilor ,epidemiilor sau epizootiilor ,impreuna cu organele
specializate ale statului In acest scop poate mobiliza populatia ,agentii
economici si institutiile publice din comund ,acestea fiind obligate sa
execute masurile stabilite in planurile de protectie i interventie elaborate pe
tipuri de dezastre
9 asigurd ordinea publica i linistea locuitorilor ,prin intermediul politiei
pompierilor si unititilor de protectie civild care au obligatia s rdspunda
solicitérilor sale ,in conditiile legii.
10.1a misurile previzute de lege cu privire la desfasurarea adundrilor publice
11 Ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor
reprezentatiilor sau a altor manifestéri publice care contravin ordinii de
drept ori atenteazd la bunele moravuri ,la ordinea i linistea publica.
12 la masuri pentru prevenirea i combaterea pericolelor provocate de
animale in conditiile legii.
13 Emite avizele,acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin lege.
14 Numeste ,sanctioneazi si dispune suspendarea ,modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau dupa caz a raporturilor de munca Jin conditiile



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

15 organizaezi si asigurd desfasurarea ,in conditiile legii, a alegerilor |
precum si a sarcinilor ce ii revin cu privire la recensamant

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

17.asigura realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformdrii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana ,in
domeniul protectiei mediului '

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

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

B VICEPRIMARUL
Art 25 Viceprimarul indeplineste urmatoarele atributii
1.este subordonat primarului si are relatii de colaborare cu secretarul
2. este inlocuitoru! de drept al primarului ,primul colaborator al acestuia
pentru realizarea obiectivelor si sarcinilor administratiei publice locale .
3 indruma si coordoneazi activitatea personalului din aparatul de specialitate
al primarului :
4 este vicepresedinte al comisiei locale de fond funciar
5 este presedintele comisiei pentru elaborarea ,implementarea §i dezvoltarea
Sistemului de control intern managerial constituite conform Ordinulut nr
946/2005 actualizat al Ministerului Finantelor Publice cu urmatoarele
atributii ‘

-conduce sedintele comisiei ,aproba activitétile specifice din cadrul
acesteia .

-urmireste prin secretar ,respectarea termenelor propuse in cadrul
comisiei si decide asupra masurilor care se impun pentru respectarea lor

- decide asupra participirii la sedintele comisiei si a altor reprezentanti din
cadrul Primériei comunei Mihiileni a caror prezenta este necesard pentru
clarificarea si solutionarea problemelor discutate.

-intocmeste rapoarte trimestriale privind modul de indeplinire a
Programului de Dezvoltare a Sistemului de control managerial al Primariei
comunei Mihaileni pe baza rapoartelor elaborate de sefii de compartimente.

-asigurd leggtura dintre membrii grupului si compartimentele din cadrul
structurii organizatorice ale Primdriei comunei Mihaileni si monitorizeaza
aplicarea Sistemului de control intern managerial pina la nivel de
compartiment.



- indruma compartimentele din structurile autoritatii publice locale in
elaborarea programelor in realizarea i actualizarea acestora.
Atributii delegate prin dispozitia primarului

| asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor comunale

2 asiguri aducerea la indeplinire a hotérdrilor consiliului local
3.controleazi igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor
alimentare puse in vinzare pentru populatie cu sprijinul serviciilor de
specialitate
4 asigurd repartizarea locuintelor sociale pe baza hotérdrii consiliului local
5 exercit controlul asupra activitatilor din targuri,piete ,oboare ,locuri si
parcuri de distractie si ia masuri pentru buna functionare a acestora.
6 raspunde de inventarierea i administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si domeniului privat al comunei Mihaileni.
7 ja miasuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere industriale sau
de orice fel ,pentru igienizarea malurilor cursurilor de apa ,precum si
decolmatarii viilor locale gi a podetelor.
8 in conditiile legii ia masuri pentru elaborarea planului urbanistic general al
localitatii asigurdnd dupd aprobare in Consiliul Local respectarea acestuia.
9 verificd si urmareste executia in termen a lucrarilor prevazute 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 Primériei
si a instalatiilor aferente.

11 verifici modul de asigurare a calititii lucrérilor contractate $i
procedurile folosite.

12 pregateste documentele legate de receptia lucrdrilor ,terminarea lor si
receptia finald ,participand la receptia lucrarilor.

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

14 urmireste realizarea lucrérilor de curdtire si intretinere a cursurilor de
apa

15.propune solutii pentru organizarea colectérii animalelor moarte si
activitafii de ecarisaj

16 initiazi si participa la actiuni de voluntariat privind mediul inconjuritor
in scopul implicarii cetitenilor in actiunile de gospodarire si infrumusetare a
localitatii

17 urmareste respectarea normelor de igiena si sanitate publica si raspunde
reclamatiilor in acest domeniu .



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

19 supravegheaz si verificd modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu a
angajatilor pe o perioadi determinata 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 lucréri de interes local pentru repartizarea
orelor de munci a beneficiarilor venitului minim garantat prevazuti de
Legea nr 416/2001 actualizati,tine evidenta efectudrii acestor ore §i asigura
instructajul privind normele de tehnica a securititii muncii

21 indeplineste atributiile in domeniul protectiei civile.

Art 26 Viceprimarul indeplineste i alte atributii incredintate de ctre primar
sau Consiliul Local. :

Art 27 in caz de vacanti a functiei de primar ,precum si in caz de suspendare
din functie a acestuia ,atributiile sale vor fi exercitate de drept ,de cétre
viceprimar ,pind la validarea mandatului noului primar.

C SECRETARUL
Art 28 Comuna Mihiileni are un secretar ,care este funcgionar 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 Mihileni se fac in conformitate
cu prevederile legislatiei privind functia publicd si functionarii publici.
Art 29 Secretarul indeplineste in conditiile legii urmétoarele atributii

| participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local

2 coordoneazi compartimentele si activitégile cu caracter juridic ,de stare
civila ,autoritate tutelard si asistentd sociald din cadrul aparatului de
specialitate al primarului .

3 avizeaza proiectele de hotirire ale consiliului local ,asuméndu-si

raspunderea pentru legalitatea acestora ,contrasemnénd hotaririle pe care le
consideri legale '

4 avizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului

5 urmireste rezolvarea corespondentei in termen legal

6 asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si
efectuarea lucrarilor de secretariat

7 pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local

8 asigura comunicarea cdtre autoritafile ,institutiile si persoanele interesate a
actelor emise de consiliul local sau de primar ,in termen de cel mult 10 zile
daci legea nu prevede altfel.
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9 asigurd aducerea la cunostinta publica a hotdrérilor si dispozitiilor cu
caracter normativ

10 elibereazi 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 legalizeaza semnituri de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma
autenticitatea copiilor cu actele originale ,in conditiile legii.

13 intocmeste 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 legéturd cu problemele
specifice .

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

17 coordoneazi ,verifica si raspunde de modul de completare si tinere lazia
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 coordoneaza si dispune luarea masurilor 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 §i face
propuneri prefectului privind constatarea incetarii mandatului acestora in
situatii de incompatibilitate .

21 exercitd controlul asupra legalititii actelor intocmite de celelalte
compartimente din cadrul primariei

22 asigurd organizarea in conditiile previzute de lege a sedintelor consiliului
local si a comisiilor de specialitate.

23 asigurd aducerea la cunostinta consilierilor a ordinelor de zi 51 a
proiectelor de hotérari avizate si insotite de rapoartele compartimentelor de
specialitate din cadrul comunei Mihdileni.

24 inregistreazi si conduce evidenta hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului.

25 primeste si rezova corespondenta care i se repartizeaza

26 participa la actiunile organizate privind consultarea cetatenilor prin
referendum si alegeri si finalizeazi rezultatele acestora in colaborare cu
celelalte compartimente din cadrul primariei.

27 propune masuri pentru asigurarea linistii i ordinii publice.



28 participa la desfisurarea activitatilor privind recensdméntul populatiei
29 asiguri relatiile de comunicare si fluidizare a informatiilor intre
compartimente.
30 pastreazi un exemplar oficial din listele electorale permanente .
31. asigurd lucrdrile de secretariat ale Comisiei Locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate privatd 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 munca pentru angajarea
personalului contractual din cadrul primariei.
34. completeazi dosarele personalului contractual din cadrul aparatului
propriu de specialitate.
35. intocmeste si gestioneazi dosarele profesionale ale functionarilor publici
si pastreazi in conditii de sigurantd dosarele profesionale si registrul de
evidenta.
36.intocmeste impreuna cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic
pentru documentele proprii.

37.avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de
constructie.
38.gestioneazi timbrele postale necesare expedierii corespondentei
39 intocmeste raportul anual privind liberul acces la informatiile de interes
public.
40 indeplineste functia de secretar in cadrul comisiei de elaborare
implementare si dezvoltare a Sistemului de control intern managerial din
cadrul comunei Mihiileni cu urmatoarele atributii ;

_redacteazi convocatorul sedintelor lunare ,inclusiv ordinea de zi i
asigura convocarea membrilor comisiei .

-redacteaza minuta sedintelor lunare si o transmite membrilor comisiel
si celor nominalizati pentru rezolvarea sarcinilor dispuse in sedinta.

-organizeaza desfisurarea sedinfelor comisiei.

-tine evidenta documentelor sedintei
41.indeplineste functia de inspector in domeniul protectiei civile exercitand
atributiile in acest domeniu.
47 .este persoana responsabild cu implementarea Strategiei Nationale
Anticoruptie ,consiliere eticd si monitorizarea respectarii normelor de
conduita.
Art 30 Eliberarea oricirui document din arhiva primériei sau a consiliului
local se va face de citre secretar sub semnitura acestuia si a primarului sau a
persoanei imputernicite de catre acesta.
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V11 GOSPODARIE COMUNALA
VIII BIBLIOTECAR

1 BIROUL CONTABILITATE IMPOZITE $1 TAXE LOCALE

Art 33. Asigura , in principal ,finantarea activitatilor primariei , a aparatului
propriu de specialitate ,a institutiilor publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local , a lucrdrilor 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 masurilor legale ce se impun pentru
respectarea disciplinei financiare si bugetare ,in scopul identificarii si
sanctionarii evaziunii fiscale si atragerea de venituri suplimentare la -
bugetul local.

-asigurd angajarea ,lichidarea ordonantarea si plata cheltuielilor.

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

-urmareste recuperarea pagubelor pricinuite de functionarii din cadrul
primiriei si a serviciilor acesteia , precum i recuperarea sumelor datorate
de persoanele fizice si juridice care nu si-au onorat obligatiile de plata catre
bugetul local.

-aplica viza de control financiar preventiv si stabileste normele necesare
pentru respectarea Legii contabilittii

-intocmeste proiectul bugetului local al comunei Mihdileni §i proiectele de
rectificare a acestuia

-asigurd 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.

_fundamenteazi instituirea de taxe speciale pentru serviciile publice create la
nivelul comunei in scopul satisfacerii unor nevoi ale cetdtenilor .

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

-intocmeste dirile de seami contabile trimestriale si anuale si le depune la
Directia generala a finantelor publice.

-urmireste executia bugetului local si intocmeste raportul privind contul de
executie a acestuia.

-intocmeste balantele de verificare lunara
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-asigurd gestionarea judicioasd si eficientd a fondurilor publice
-organizeazd ,coordoneaza ,indruma si controleaza activitatea de evidenti gi
incasare a impozitelor si taxelor si rispunde de confirmarea in termen a
preludrii spre executare a debitelor primite de la alte unititi si a ciror
incasare se face prin serviciul de impozite si taxe.

-urmareste i asigura efectuarea obligatiilor de platd , conform prevederilor
legale.

-organizeaza ,coordoneazi si raspunde de activitatea de casierie in baza
normelor si instructiunilor specifice In scopul efectudrii de incasiri si plati.
-asigurd respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuala a
bunurilor , integritatea , péstrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel .
-asigurd intocmirea ,pastrarea §i actualizarea evidentei patrimoniului
comunei Mihdileni §i prezentarea oportunitatilor de valorificare a acestuia
potrivit legii.

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

- asigurd gestionarea matetialelor ,obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe din cadrul Primariei comunei Mihaileni.

Art 35 Compartimentul contabilitate asigurd urmirirea executiei bugetare
pentru toate activitafile finantate prin bugetul local , precum si pentru
activitatile finantate din surse extrabugetare.

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

-in concordantd 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 onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale institufiei
catre tertl cu respectarea prioritatilor potrivit legii.

-asigurd documentele §i sumele necesare pentru deplasarile efectuate de
personalul propriu in interes de serviciu.

-asigurd evidenta contabild si analitica a mijloacelor fixe a obiectelor de
inventar precum si a materialelor pe gestiuni in scopul pastrarii integritatii
patrimoniului unitatii.

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

-intocmegte statele de platd pentru asistentii personali, ingrijindu-se de
asigurarea fondurilor necesare.
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-intocmeste statele de plati pentru personalul din cadrul primariei , asigura
aplicarea refinerilor potrivit obligatiilor de plata ce revin personalului
primdriei comunei Mihiileni.
-asigurd conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea
documentelor justificative , in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele
contabile, in acest scop incaseazi sumele datorate bugetului local provenite
din chirii,impozite ,concesionari,taxe de participare la licitafie si le depune
de doud ori pe saptdmina la Trezoreria orasului Dorohoi. .
-asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile
de casi.
-organizeaza pregitirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere privind
patrimoniul public si privat al comunei , efectueazi valorificarea
inventarelor si face propuneri pentru recuperarea pagubelor constatate,dupa
caz.
-face propuneri $i urméreste 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
inscrisuri in numele si pentru persoane fizice si juridice solicitante ale
oricdror acte administrative.
-asigurd solutionarea in termen legal a corespondentei repartizate spre
rezolvare si interpelari formulate de consilierii locali.
-face parte din componenta comisiei pentru elaborarea ,implementarea si
dezvoltarea Sistemului de control intern managerial din cadrul comunei
Mihaileni.

IMPOZITE S1 TAXE LOCALE

se subordoneaza biroului de contabilitate.

-constatd si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte
datorate de persoanele fizice ,agenti economici ,persoane juridice , care se
tac venit la bugetul local.
-face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale ,a
taxelor speciale si altor obligatii fiscale , in temeiul legii.
-intocmeste borderourile de debite si scideri pentru toate impozitele si
taxele de debit datorate de persoane fizice si juridice.
-verifica agentii economici asupra determinarii materiei impozabile precum
si asupra calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local.
-urmareste intocmirea si 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 Mihaileni.
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-calculeazi penalitdti pentru neplata la termen a obligatiilor contractuale si
intocmeste dupi caz , toate documentele necesare pentru rezilierea
contractelor si recuperarea debitelor .

-gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil regrupate intr-un dosar fiscal unic.

-organizeaza ,executd si verifica activitatea de urmirire silitd a bunurilor si
veniturilor persoanelor fizice si juridice , pentru realizarea impozitelor si
taxelor neachitate in termen si a creantelor binesti constatate prin titluri
executorll ce intrd in competenta organelor fiscale.

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

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

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

Primariei . ‘

-asigurd gestionarea bunurilor materiale si aprovizionarea cu materiale

rechizite ,birotica necesard pentru buna desfasurare a activititii din primarie.
[T COMPARTIMENTUL AGRICOL

Art 36 Se subordoneazi secretarului comunei si colaboreazi cu celelalte

compartimente.

Art 37 Are urmétoarele atributii

-intocmeste procesele verbale de punere in posesie si urmaireste 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.

-participd la constatarea pagubelor cauzate agricultorilor.

-participd la remasurarea terenurilor unor solicitanti ,in urma achitérii 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.
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-verifica toate situatiile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire
$1 reconstituire si face propuneri comisiei comunale de aplicare a legilor
fondului funciar cu privire la solutionarea cererilor adresate de cetateni in
acest sens.

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

- intocmeste documentatia si transmite propunerile comisiei judetene in
vederea validarii sau invalidarii acestora.

-intocmeste si conduce registrul agricol in conformitate cu legislatia in
vigoare.

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

-colaboreaza cu Directia Agricold Botosani , A.P.LA si Dispensarul
veterinar.

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

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

-participa la efectuarea masuratorilor topografice necesare intocmirii
planurilor parcelare.

-tine evidenta terenurilor agricole din intravilan si extravilan.

-efectueaza lucrérile de pregitire §i organizare a recensdmantului agricol
-intocmeste situatii si rapoarte statistice privind datele din registrul agricol.
-inregistreaza In registrul agricol terenurile vindute,donate si schimburile de
teren dovedite prin acte in form3 autentica.

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

-rezolva cererile si petitiile adresate de cetifeni referitoare la domeniul siu
de activitate.

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

-tine in dosare speciale ,legislatia specifici domeniului de activitate
actualizata. -

-completeaza si tine la zi registrul parcelelor ,fine evidenta arhivei dosarelor
de lege fond funciar.
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-raspunde de pdstrarea documentelor cu care lucreaza de arhivarea lor si
predarea la arhiva primdriei.

-face parte din componenta comisiei pentru elaborarea ,implementarea si
dezvoltarea Sistemului de control intern managerial din cadrul primariei.

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

11l ASISTENTA SOCIALA

Art 38 Se subordoneaza conform organigramei aparatului de specialitate
secretarului.

Art 39 Asistentul social indeplineste urmatoarele atributii

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

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

-realizeazi si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului.
-exercitd dreptul de a reprezenta copilul ,instituie curatela sau tutela
copilului in conditiile legii.

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

-asigurd si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele
competente pentru copilul care a savarsit o faptd prevazutd de legea penala
dar care nu raspunde penal.

-realizeazd parteneriate si colaboreaz cu organizafii neguvernamentale in
vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului.

-sprijind accesul in institutiile de asistentd destinate copilului sau mamei si
copilului si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora
-preia si verifica 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 , identificd nevoile si -
resursele acesteia.

-identific situatiile de risc si stabileste masurile de prevenire si de reinsertie
a persoanelor in mediul familial si in comunitate.

-organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit
consultanti de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi.
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-organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta
sociald si faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate.
-evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociald de care
beneficiazd persoana , precum si respectarea drepturilor acesteia.

- asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea
si combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si
excludere sociala , cu prioritate a situatiilor de urgenta

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

-realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociald

-dezvoltd parteneriate §i colaboreazi cu organizatii neguvernamentale si cu
altl reprezentanti ai societtii civile in vederea acordarii si diversificarii
serviciilor sociale in functie de realitétile locale pentru persoanele cu
handicap si persoanele virstnice.

-sustine financiar si tehnic , in limita fondurilor alocate din bugetul local
realizarea activititilor de asistentd sociala 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.

-asigurd amenajérile teritoriale i institutionale necesare astfel incit si fie
permis accesul neingradit al persoanelor cu handicap.

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

-tine evidenta cererilor privind acordarea ajutorului social , a declaratiei
privind componenta familiei ,declaratii privind veniturile realizate potrivit
Legii nr 416/2001 actualizata. ’
-centralizeaza cererile si actele doveditoare privind veniturile membrilor de
familie a solicitantilor de ajutor social lunar,intocmeste ancheta sociala
fiecdrui solicitant i 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 incilzire.
-urmareste si verificd , in functie de schimbdrile survenite in familia
solicitantului mentinerea acorddrii ajutorului social sau a celui de incilzire
dupa caz.

-colaboreaza cu Agentia Judeteana de Prestatii Sociale ,la efectuarea
anchetelor sociale in vederea acordirii ajutoarelor de urgenta,familiilor sau
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persoanelor singure aflate in situatii de necesitate datorita calamitatilor
naturale,incendiilor si accidentelor.

-fundamenteazi propunerea de buget pentru finantarea misurilor de
asistentd sociala.

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

-raspunde de dosarele pe care le intocmeste

-face parte din componenta comisiei de elaborare ,implementare si
dezvoltare a Sistemului de control intern managerial din cadrul comunei
Mihaileni.

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

1V STARE CIVILA —~RESURSE UMANE -RELATII CU PUBLICUL
Art 40.Serviciile de stare civild si resurse umane sunt efectuate de secretarul
unititit administrativ teritoriale §i are urmitoarele atributii

-asigurd eliberarea extraselor de pe actele de stare civila

- inregistreaza actele de nastere ,deces, sau casitorie in registrele de stare
civila ,verificand documentatia primara ceruti de lege.
-asigurd gestionarea certificatelor de stare civila si eliberarea lor conform
reglementérilor legale in vigoare.
-asigurd oficierea casatoriilor cu respectarea solemnititii acestora.
-atribuie coduri numerice personale
-asigurd procurarea din timp a registrelor si imprimatelor necesare
desfasurarii activitatii in cadrul serviciului.
-completeaza buletinele statistice privind nasterile ,casatoriile,decesele si le
comunicd Directiei Judetene de Statistica.
-inainteaza S.P.C.L.E.P Bucecea comunicarile de modificiri si cirtile de
identitate ale persoanelor decedate.
-trimite la Consiliul Judetean Botosani exemplarul IT al registrelor de stare
civild in termen de 30 de zile de la data completirii integrale a acestora.
-intocmeste ,opereaza $i comunici mentiunile de cisatorie si
divort,deces,tigada paternitatii ,stabilirea filiatiei sau incuviintarea purtirii
numelui adoptii , la locul nasterii,si la Consiliul Judetean Botosani
-executd anularea actelor de stare civila sau rectificarea acestora pe baza
hotararilor judecatoresti rimase definitive i a avizelor de la organele
competente.
-asigura gestionarea livretelor de familie si eliberarea lor conform
prevederilor legale.
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-intocmeste anexele si sesizérile de deschidere a procedurilor succesorale
notariale.

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

-ordoneaz3 pe dosare ,cusute ,sigilate si numerotate si arhiveazi respectand
numerele de inventar , documentele primare ce au stat la baza intocmirii
actelor de stare civila.

-inregistreaza si expediaza corespondenta in termene legale cu descircarea
acesteia Tn Registrul de Intrare-Iesire propriu si respectarea nomenclatorului
documentelor de arhiva.

-la sfirsitul fiecérei zile de lucru verifica si asiguri securitatea tuturor actelor
de stare civild aflate in lucru sau arhivate prin inchiderea lor in spatii special
amenajate in acest sens,pentru evitarea deterioririi sau disparitiei acestora
-sesizeaza imediat Consiliul Judetean §i Politia in cazu! disparitiei unor
documente de stare civild cu regim special.

-informeaza cetitenii cu privire la natura serviciilor oferite de Primaria
comunei Mihdileni.

RESURSE UMANE

-colaboreazid cu compartimentele de specialitate din cadrul Primériei in
vederea Intocmirii proiectelor de hotarari privind organigrama ,statul de
functii,statul de personal si figele de evaluare a posturilor.

-colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea
transmiterii datelor personale ale functionarilor publici,precum si functiile
publice vacante sau modificirile intervenite in situatia functionarilor publici
-{ine evidenta cursurilor de perfectionare la care participa angajatii Primariei
comunei Mihaileni.

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

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

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

-efectueazi operatiunile privind incadrarea ,pensionarea,incetarea
contractului de munca si sanctionarea disciplinara atat a functionarilor
publici cét si a personalului contractual.

-urmdreste intocmirea figelor posturilor pentru functionarii publici si
personalul contractual din cadrul Primériei si asigurd gestionarea acestora.
-tine evidenta ,pastreazi si completeazi Registrul de Evidenta a Salariatilor.
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-intocmeste dosarele de pensie pentru limite de virsta si vechime precum $i
pensionarile pe motiv de boali .

-controleaza prezenta la serviciu a salariailor Primdriei si face propuneri de
sanctionare disciplinard a celor vinovati .

-intocmeste la sfirsitul anului in curs ,planificarea concediilor de odihni
pentru anul urmétor.

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

Relatii cu publicul si inregistrarea corespondentei sunt efectuate de
referentul de la Serviciul impozite i Taxe Locale cu urmitoarele atributii.
-organizeazi si asigurd primirea in audientd a cetitenilor realizind lucririle
de secretariat pentru audiente si conduce evidenta cererilor ,solicitantilor
plingerilor ,propunerilor ficute de cetateni in timpul audientelor si urmireste
solutionarea acestora de cétre compartimente in cazul in care nu pot fi
rezolvate pe loc ,precum si transmiterea raspunsurilor citre cetiteni.
-asigurd preluarea ,inregistrarea si repartizarea zilnici.pe compartimente sau
functionari a cererilor ,scrisorilor ,petitiilor cetdtenilor precum si a actelor si
documentelor transmise de organele centrale si locale ale administratiei
publice ,de institutii si agenti economici.

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

-afigeaza la sediul Primiriei ,informatiile de interes public , previzute de
lege.

-tine o eviden({a 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 41.Serviciul pentru situatii de urgenta este asigurat de inspectorul pentru
situatii de urgentd care este subordonat primarului si are urmitoarele
atributii. :

-organizeazi si desfasoara activitati specifice de prevenire a situatiilor de
urgenta

-participa la identificarea ,inregistrarea si evaluarea tipurilor de risc si a
factorilor determinanti ai acestora si intocmesc schemele cu riscurile
teritoriale din zonele de competenti
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-urmareste aplicarea regulamentelor privind gestionarea situatiilor de
urgenta st a planului de interventie si de cooperare specifice tipurilor de risc.
-centralizeaza solicitérile de resurse necesare pentru indeplinirea functiilor
de sprijin pe timpul situatiilor de urgenta .

-gestioneaza baza de date si materialele necesare situatiilor de urgenta
-planifica si desfagoara verificari si alte actiuni privind modul de aplicare a

prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului
de securitate al cetitenilor si bunurilor.

-desfasoard activitati de informare publicd pentru cunoasterea de ciitre
cetateni a tipurilor de risc specifice zonei de competentd ,masurilor de
prevenire ,precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta.
-participa la programele de pregatire pentru situatii de urgenta.

-executa cu forte proprii sau in cooperare operatiuni si activititi de
ingtiintare ,avertizare, alarmare ,cercetare ,evacuare ,salvare ,adapostire si
prim ajutor in caz de situatii de urgenti.

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

-desfagoara activitati privind solutionarea petitiilor si situatiilor in domeniul
specific.

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

-incheie dupi terminarea operatiunilor ,documentele stabilite potrivit
regulamentului.

-raspunde de intretinerea si buna functionare a autoturismului din dotare si
asigurd deplasarea conducerii institutiei si a salariatilor in interes de
serviciu in alte localitati,

-face parte din componenta comisiei de elaborare ,implementare si
dezvoltare a Sistemului de control intern managerial din cadrul comunei
Mihaileni.

-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 urmitoarele atributii

- asiguri consilierea primarului pe probleme specifice
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participa si coordoneaza activitatea specificd privind elaborarea
documentelor specifice.

reprezintd prin delegare ,primarul comunei la activitatile specifice ,
precum si la intélnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare.
asigurd fundamentarea complexa a deciziilor de conducere

realizeaza materiale documentare pentru probleme complexe ce necesitd
o documentatie voluminoasa.

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

analizeaz3 i sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea
compartimentelor .

colecteaza si prelucreaza date in vederea informirii eficiente a
primarului

mentine legdtura cu aparatul executiv al primiriei cit si cu alte mstltutn
din administrafia publica

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

este responsabil cu programe de integrare europeani si 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
exercitdrii sarcinilor de serviciu.

participa la audientele acordate de comistile de specialitate ale
consiliului local ,potrivit programului intocmit de presedintii acestora.
raspunde de indeplinirea cu profesionalism ,loialitate ,corectitudine si in
mod constiincios a indatoririlor de serviciu ,se abtine de la orice fapta
care ar putea s aduca prejudicii institutiei .

intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de
construire sau demolare ,cu respectarea prevederilor legale siin
contextul documentatiilor de urbanism ,organizeazi evidenta,
lucririlor de constructii din localitate i pune la dispozitia autorititilor
publice centrale rezultatele acestora.

Indeplineste alte sarcini stabilite de primarul comunei Mihaileni.

VIl GOSPODARIE COMUNALA

Art 43 Se subordoneaza conform organigramei viceprimarului comunei
Mihaileni si are urmaétoarele atributii si rispunderi

-intretine drumurile din cadrul unititii administrative
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-intretine santurile ,partea carosabili a drumurilor ,inlatura viiturile la
poduri si podete.

-trebuie sd cunoasca si sa respecte cu strictete regulile de protectia muncii.
-sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu
consume astfel de bauturi in timpul serviciului ,si nu absenteze fard motive
temeinice si fird sa anunte in prealabil ,conducerea unititii.

-se Ingrijesc de executarea curiteniei in interiorul primériei

-se mgrljesc de executarea curatemel 1n curtea prlmarlel §1 in lmprejurlmlle
acesteia.

-in sezonul rece asigura incilzirea birourilor

-rdspunde de inventarul din cadrul fiecrui birou.

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

VIII BIBLIOTECAR

Art 44 Se subordoneazi conform organigramei primarului comunei
Mihadileni si are urmétoarele atributii

-colectioneazd ,completeaza si conserva in mod sistematic cérti periodice si
alte documente. :

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

-cunoaste si respecta legislatia din biblioteca

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

-cunoagte colectiile bibliotecii si categoria de utilizatori ai acestora
-semnaleaza titlurile solicitate de cititori ,inexistenta lor in colectia
bibliotecii in vederea completirii fondului.

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

-asigura indeplinirea in termen si in bune conditii a tuturor sarcinilor ce fi
revin.

-desfagoard activitatea cu publicul si supravegheazi circuitul corect al
cartilor in procesul lecturii.

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

-raspunde dupa caz chsmplmar material ,civil ,contraventional sau penal
pentru incalcarea cu vina a obligatiilor ce-i revin.
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CAPITOLUL IV

DISPOZITIT GENERALE

Art 45 Pregatirea lucrérilor supuse dezbaterii Consiliului Local precum si
finalizarea dosarelor de sedinta intri in sarcina secretarului , care va fi
sprijinit de toate compartimentele din primarie ,pregitire ce presupune

- anuntarea compartimentelor Primariei , in timp util , cu privire la ziua
ora si locul desasurdrii sedintei consiliului local.

- primirea rapoartelor pentru intocmirea proiectelor de hotirari 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
sl inaintate secretarului comunei pani la data de 15 ale fiecirei luni

- verificarea existentei avizelor obligatorii si conforme previizute de lege
a referatelor compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei.

- verificarea existentei expertizelor , documentatiilor tehnice economice
planurilor urbanistice ,studiilor de fezabilitate , extraselor de carte
funciari actualizate, precum si a altor documente previzute de lege ca
necesare pentru promovarea proiectului de hotérare.

- Vverificarea respectdrii cerintelor de elaborare a proiectelor de hotariri.

- Intocmirea ordinii de zi a sedintei pe baza proiectelor de hotarari initiate
de primar sau consilieri.

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

- Sustinerea materialelor si acordarea lamuririlor necesare pentru
comisiile de specialitate ale consiliului local .

- Sintetizarea tuturor solicitarilor comisiilor si prezentarea lor, in scris
secretarulul g1 primarului .

- asigurd consemnarea tuturor discutiilor din cadrul sedintelor Consiliului
Local intr-un proces verbal.

- Distribuie materialele necesare consilierilor pentru desfasurarea in ‘bune
conditii a sedintelor consiliului local.

- Asigurd inserarea in cuprinsul hotirarilor a amendamentelor
completarilor , si modificarilor votate.

- Indosariaza si arhiveaza toate documentele sedintelor comisiilor de
specialitate si avize eliberate ,precum si documentele sedintelor
Consiliului Local
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- Comunicd hotararile Consiliului Local ,in termenul previzut de lege
Institutiei Prefectului si tuturor celor interesati dupa efectuarea
controlului de legalitate.

- Tine evidenta in registru a hotararilor Consiliului Local.

- Efectueazi operatiunile necesare arhivarii si pastrarii permanente a
hotararilor Consiliului Local si a dosarelor de sedinta.

- Indosarierea documentatilor dezbatute in sedint3, a procesului verbal
numerotarea paginilor dosarelor ,intocmirea opisurilor si sigilarea
dosarelor.

- Arhiveazi dosarele sedintelor Consiliului Local si asigura pastrarea
acestora in cele mai bune conditii.

Art 46 Prezentul regulament se completeaza cu urmitoarele atributii

obligatorii pentru toti salariafii Primériei ,dupi cum urmeaza

Art 47 Functionarii publici si ceilalti angajati au obligatia si asigure

desfagurarea tuturor activititilor prompt si eficient ,liberi de prejudecati

coruptie ,abuz de putere si presiuni politice.

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

comunei Mihdileni au urmatoarele indatoriri ,sa nu intirzie in efectuarea

lucrarilor ,s& nu intervina sau si stiruie pentru solutionarea unor cereri in
afara cadrului legal ,sa nu aiba o atitudine ireventioasa in timpul exercitarii
atributiilor de serviciu, sa nu refuze nejustificat indeplinirea sarcinilor si
atributiunilor de serviciu ,sé nu fie neglijenti in rezolvarea lucrarilor ,sa
intocmeasca rdspunsuri clare ,precise ,pertinente la cererile adresate

Primaériei de persoanele fizice si juridice. _

Art 49 Numirea ,avansarea ,perfectionarea si salarizarea functionarilor

publici se face potrivit pregatirii profesionale ,competentei si legislatiei in

vigoare.

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

lor in fafa 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 pistreze secretul de serviciu

confidentialitatea in legiturd cu faptele,informatiile sau documentele de

care iau cunostintd in exercitarea atributiilor ce le revin ,in conformitate cu
legislatia n vigoare

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

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

Art 53 Condica de prezenta se semneaza zilnic de catre fiecare angajat

inainte de inceperea activitdii §i dupa terminarea acesteia ,respectiv la

plecarea din institutie.
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Art 54 Condica de prezenti se ridicd la ora 8,00 de citre secretar.

Art 55 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.

Art 56 Deplasirile in interes personal se vor face doar cu bilet de voie
aprobat de primar ,evidenta lor finandu-se la secretar. .
Deplasérile in interes personal , comunicate ca deplasiri in interes de
serviciu , vor fi considerate ca absente nemotivate ,luandu-se masurile
necesare prevazute de lege .

Art 57 Prezenta persoanelor straine in cadrul institutiei dupa orele de
program cét §i in zilele de repaus sdptdminal si sarbatori legale se va face
numai cu acordul conducerii Primariei .

Art 58 Fiecare salariat are obligatia sa-si indeplineasca cu profesionalism
lotalitate ,corectitudine si in mod constiincios sarcinile de serviciu si sd se
abtind de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii autoritatii publice
sau Primariei comunei Mihaileni.

Art 59 Salariatii Primériei comunei Mihaileni au obligatia ca in exercitarea
atributiilor ce le revin  si se ab{ina de la exprimarea convingerilor lor
politice.

Art 60 Sarcinile ,altele decit cele prevazute in fisa postului ,transmise de
sefii ierarhici ,se fac in scris ,prin noti interni ,sub semnitura acestora cu
confirmare de primire din partea salariatului c#ruia ii sunt adresate sau
pentru cazuri exceptionale ,verbal. -

Art 61 In timpul serviciului este interzis personalului angajat din cadru
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 1n acest sens. _

Art 63 .Sunt interzise discutiile calomnioase ,jignirile ,insultele , in cadrul
colectivului si in relatii cu cettenii.in astfel de cazuri ,persoana lezata se
va adresa in scris comisiei de disciplina.

Art 64 Salariatii au obligatia si se prezinte la serviciu intr-o tinuti
vestimentara decenta.

Art 65.Prezenta salariatilor in alte locuri de munci decit cele in care isi
desfagoara activitatea in cadrul institutiei este permisi numai pentru
rezolvarea strictd gi operativa a problemelor de serviciu ,fira a afecta
activitatea celorlalti salariati din biroul respectiv.
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Art 66 Fiecare salariat rispunde de integritatea si securitatea documentelor
cu care lucreaza si de inventarul din dotare ,ficindu-se rispunzator de
distrugerea bunurilor primite.

Art 67 Fiecare salariat este obligat s respecte regulile PSI , de manipulare
a gazelor naturale si a curentului electric ,de respectare a normelor de
protectie a muncii conform prevederllor legale.

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 noti interna
inregistrata,

Art 70 Orice solicitare telefonicd ,fax sau de alti naturd ,adresati
conducerii institutiei va fi notata si adusd la cunostinta celui indreptitit de
indata.

Art 71 Salariatii Primariei au obligatia de a informa in mod operativ
conducerea institutiei cu privire la problemele sesizate atit in cadrul .
compartimentelor cét i cele sesizate pe teritoriul comunei Mihdileni.

Art 72 Personalul primariei raspunde de exactitatea si realitatea
inscrisurilor pe care le intocmesc conform prevederilor legale in vigoare.
Art 73 Intocmirea repetatd a oriciror inscrisuri in mod defectuos cu 11psa
de responsabilitate , sau cu incélcarea prevederilor legale in vigoare si
inaintarea acestora spre avizare ,va fi adusa la cunog,tmta primarului , care
va dispune conform legislatiei in vigoare.

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

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

-dreptul la concediu de odihnd anual

~dreptul la demnitate in muncd

-dreptul de acces la formarea profesionald

-dreptul la protectie in caz de concediere

-dreptul de a adera la un sindicat.

Art 75 Salariatului {i revin urmatoarele obligatii

-obligatia de a indeplini atributiile ce ii revin conform figei postului
-obligatia de a respecta disciplina muncii

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

-obligatia de a respecta misurile de securitate si sdndtate a muncii in
institutie
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-obligatia de a respecta secretul de serviciu,

Art 75 Conducerea Primariei are ,in principal ,urmitoarele drepturi

-sa stabileasca organizarea si functionarea Primariei

-5a stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat ,in
conditiile legii.

-sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati sub rezerva
legalitatii lor

-sa constate sdvargirea abaterilor disciplinare si si apllce sanctiunile
corespunzatoare potrivit legii.

Art 76 Principalele obligatii ale conducerii Primériei sunt urméatoarele
-sé informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor
care privesc desfagurarea relatiilor de munci.

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

_ -s& acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege

-sa comunice salariatilor situatia financiari a institutiei.

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

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

-sd a51gure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor
-sd ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanata‘;u salariatilor
cu respectarea prevederilor legale privind protectia muncii.

Art 77 in afara concediului de odihna ,salariatii Primariei comunei
Mihdileni ,au dreptul ,in conditiile legii , la zile de concediu pltit in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite.

-césatoria functionarului public -5 zile lucritoare

-nagterea sau casatoria unui copil -3 zile lucritoare

-decesul sotului sau al unei rude sau afin pini la gradul III inclusiv al

\' angajatului — 3 zile lucritoare

Art 78 Conducerea Primdriei dispune de prerogativa disciplinara ,avand
dreptul de a aplica ,potrivit legii ,sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori
/] de céte ori constatd cd acestia au savirsit o abatere disciplinara.

Art 79 Sanctiunile disciplinare sunt

-avertismentul scris

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

-trecerea pe o functie inferioard pe o perioadi de 6-12 luni cu diminuarea
corepunzatoare a salariului.
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-destituirea din functie

Sanctiunile d1smp1mare nu pot fi aplicate decat dupi cercetarea prealabili a
faptei savarsite si audierea persoanei in cauzi.

Pentru functionarii publici ,sanctiunile previzute la lit c-f se aplic de citre
primar doar cu discutarea acestora de catre comisia de disciplina .

Primarul nu poate aplica o sanctiune mai grava decit cea propusé de citre
comisia de disciplina.

Art 80 Eliberarea certificatelor si adeverintelor de citre autoritatea locald 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 Primiriei comunei Mihaileni.

Art 81 Petitiile adresate autorititii locale vor fi solutionate in termenele si
condiftile previazute de Q.G nr 27/2002.

Corespondenta va fi inregistratd de citre D-na Aioanei Violeta ,iar dupa

inregistrare va fi transmisé ,pe baza de semnatura functionarului ciruia i-a
fost repartizata.

CAPITOUL V
DISPOZITII FINALE
Art 82 Atributiile ,responsabilitatile si competentele compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului ce sunt prezentate in
Regulament se completeaza de drept cu actele normative in vigoare care

privesc activitatea autoritatilor administratiei publice locale , precum si cu
hotarari ale Consiliului Local.

Art 83 Personalul din cadrul Primiriei comunei Mihiileni ,indiferent de
functia ce o detine , este obligat si cunoascd ,sd respecte si si aplice
prevederile prezentului Regulament.

Art 84 In baza prevederilor prezentului Regulament se vor stabili atributiile
functionarilor publici si personalului contractual inscrise in fisele posturllor
din cadrul Primariei comunei Mihiileni.

Art 85 Prezentul Regulament intrd in vigoare la data de 12.04.2013.
MIHAILENI
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