ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA MIHESU DE CAMPIE
Loc.Mihesu de Campie,str.Mihal Eminescu,nr.4,Jud. Mures,
Tel/Fax 0265420313,cod postal 547420,email mihesu@cjmures.ro

HOTARAREA
Nr.39 din 18 mai 2022
SRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MIHESU DE CAMPIE

C.onsiliul local al comunei Mihesu de Campie s-2 intrunit in sedinta ordinara in data de 18.05.2022 in
rrezenta a 10 consilieri locali din cei 11 consilieri in functie

Avand in vedere:
. Referat de aprobare al Primarului comunei Mihesu de Campie nr.4150 din 411.05.2022 din care rezulta
le sesitatea aprobaril Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
0 niunei Mihesu de Campie, judetul Mures
..F.aportul de specialitate nr.4152 din 11.05.2022 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
unctionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Mihesu de Ccampie, judetul Mures
.Avizul favorabil al comisiei de speclalitate:Agriculturé,Activitati Economico-Financiare, Amenajarea
Te ritoriului si Urbanism Inregistrat cu nr.4292 din 18.05.2022.
_Avizul favorabil al comisiei de specialitate: Juridica si de Discipling,Protectii Mediu si Turism inregistrat cu
nr 4297 din 18.05.2022.. X
- Avizul favorabil al comisiei de specialitate -Activitati Social Culturale,Culte, Invatamant, Sanatate si
Familie,Munca si Protectie Sociala,Protectie Copii, Tineretsi Sport inregistrat cu nr. 4302 din 18.056.2022.
- prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ; - prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul
muncii, cu modificarile si com pletérile ulterioare
- yrevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
_ srevederile Legil nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,republicata.
-prevederile Legii nr. 24 din 2000 privind normele de tehinca legislativa pentru elaborarea actelor normative,
ci1 modificarile si completarile ulterioare

in temeiul art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. c), 139 alin. (1) art. 196 alin. (1) lit. a) ,art.197 alin (4) si
(5) si art.198 alin (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu

niodificarile si completarile ulterioare.

Hotaraste :

4iat. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Mihesu de Campie, judetul Mures, prevédzut in anexa care face parte integranta din prezenta
hotarare.

Art.2. Prezenta hotarare poate fi atacata in instanta, in conditiile Ledi contenciosului administrativ
hr 544/2004,cu modificarile si completarile ulterioare

Art.3. Prezenta hotarare se comunica: Instituiei Prefectului Judeful Mures in vedere exercitarii controlului
Je legalitate al actelor administrative; Primarului comunei Mihesgu de Campie; Aparatului de specialitate al
Srimarului Comunei ;; se aduce la cunostinta publica prin afisare la avizierul Primariei comunei Mihesu de



ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA MIHESU DE CAMPIE
Loc.Mihesu de Campie str.Minai Eminescu,nr.d,Jud.,Mures,
Tel./Fax 0265420313.cod postal 547420,email mihesu@cimures.ro

Cémpie sl pe site-ul www.mihesudecimpie.ro eticheta-“Monitorul official local’-sectiune “Hotararile Autoritatii
Delioerative’

At 4. Prezenta hotarare este adoptata cu 10 voturi,,pentru, 0 voturi , impotriva,, si 0 yoturi, abtinere”.
Contrasemneaza,

Secretar general,
Vamos llgana-Adriana

Presedinte de s;,.édinté,
Hulpe Pe\trqﬁov_}diu

HO FAIRAREA CONSILIULUL [OCAL MIHESU DE CAMPIE NR.30 din 18 mai 2022’

_‘ Semnatura persoanei

Nr.ert. |operatiuni efectuate Data ZZ/LL/AN responsabile sa efectueze
procedura

o | 2 3

zm Adoptarea hotararil) s-a facut cu majoritate x simpla_0 _absoluta o calificata’ 18/05/2022

2 Comunicarea catre primar’)

3 Comunicarea catre prefectul judetulu®)

4 __ Aducerea la cunostinta publica®)+*)

5 Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individual)+")

5 Hotararea devine obligatorie®) sau produce efecte juridice), dupa caz

£ trat e din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

W o=

" Ard, 139 alin. (1): .In exercitarea atributiilor ce il revin, consiliul local adopta hotarari, cu majoritate absoluta sau simpla, dupa caz.

(2) Prn exceptie de la prevederile alin. (1), hotararile privind dobandirea sau inslrainarea dreptului de proprietate in nazul bunurilor imobile se adopta de
2gunsil.ul local cu majoritatea calificata definita la art. 5 lit. dd), de doua treimi din numarul consilierilor localiin functie.”

3) Art. 197 alin. (2): Hotararie consiliului local se camunica primarului”

Y Art 187 alin. (1), adaptat. Secretarul general al comunei comunica notararile consiliului lacal al comunei prefectuluiin cel mult 10 zZile lucratoare de la
data sdoptarii ...

4 pr 197 alin. (4): Holararile ... s€ aduc la cunostinta publica si se comunica, in conditiile tegl, prin grija secretarului general al comunei.”

5 ar 198 alin. (1): Comunicarea hotararilor ... cu caracter individual catre persoanele carora i se adreseaza se face in cel mult 5 zile de la data

¢ omnicarii oficiale catre prefect.”

5, Art 198 alin. (1) Hotararile ... cu caracter normativ devin obligatoril de la data aducerii lor la cunostinta publica.”

7@ 199 alin. (2): JHotararile ... cu caracter individual produc efecte juridice de |a data comunicarii catre persoaneie carora i se adreseaza.”




18 MA
ANEXA nr. J la HCL nr. éEﬁ / b, MAL 2072

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNE! MIHESU DE CAMPIE

CAPITOLUL [ - DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Mihesu de Campie a fost elaborat in baza OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, precum si a
altor acte normative in vigoare, in temeiul carora se desfasoara activitatea specifica.

Art.2 Comuna Mihesu de Campie este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridics.
Comuna poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.3 Administratia publicd a comunei Mihesu de Campie se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii
$i consultarii cetatenilor n probleme locale de interes deosebit.

Art.4 Autoritafile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul comunei
sunt Consiliul local al Comuna Mihesu de Campie, ca autoritate deliberativa si Primarul Comuna
Mihesu de Campie ca autoritate executiva, alese conform legii.

Art.5 Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritafi administrative autonome si rezolva treburile
publice din comuna, in conditiile previzute de lege.

Art.6 Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de specialitate al
primarului constituie o structura functional cu activitate permanenta, denumita “primaria comunei”
care duce la Indeplinire hotararile consiliului local si dispozitille primarului, solutionand problemele
curente ale colectivitatii locale.

Art.7 Consiliul local al Comuna Mihesu de Campie , la propunerea primarului, aprob3, in conditiile
legii, infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale
institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si recrganizarea si statul de functii ale regiilor
autonome de interes |ocal.

[.1 -~ Obiectul de activitate

Art.8 Autoritatile administratiei publice locale ale Comuna Mihesu de Campie au dreptul si
capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona Tn nume propriu gi sub responsabilitatea lor o parte
importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art.9 (1) Consiliul local are initiativd si hotaraste, in conditiile legii, in toate problemele de interes
local, cu exceptia celor care sunt date prin lege In competenta altor autoritati ale administratiei publice
locale sau centrale.

(2) Consiliul local exercita urmatoarele categorii de atributii:

a) atributii privind unitatea administrativ-teritoriald, organizarea proprie, precum si organizarea si
functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local si ale
societatilor si regiilor autonome de interes local:

b) atributii privind dezvoltarea economico-social3 si de mediu a comunei, orasului sau municipiului;
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¢) atributii privind administrarea domeniuluj public si privat al comunei, orasului sau municipiului;
d) atributii privind gestionarea serviciilor de interes local;

e) atributii privind cooperarea interinstitutionala pe plan intern si extern.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. @), consiliul local:

a) aproba statutul comunei, orasului sau municipiului, precum si regulamentul de organizare Si
functionare a consiliului local; prin ordin al ministrului de resort se aproba un model orientativ al
statutului unitati administrativ-teritoriale, precum si un model orientativ al regulamentului de
organizare si functionare a consiliului local:

b) alege viceprimarul/viceprimarii, din randul consilierilor locali, la propunerea primarului sau a
consilierilor locali, in conditiile art. 152 alin. (2):

¢) aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local, reorganizarea si statul

de functii ale regiilor autonome de interes local, precum si infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea
de societati de interes local si statul de functii al acestora;

d) exercitd, in numele unitatii administrativ-teritoriale, toate drepturile si obligatiile corespunzatoare
participatiilor detinute la societati sau regii autonome, in conditiile legii;

e) hotaraste infiintarea sau reorganizarea de institutii, servicii publice, societati si regii autonome, in
conditiile legii.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit.b), consiliul local:

a) aproba, la propunerea primarului, bugetul unitatii administrativ-teritoriale, virarile de credite, modul
de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar;

b) aproba, la propunerea primarului, contractarea si/fsau garantarea Imprumuturilor, precum si
contractarea de datorie publicid locald prin emisiuni de titluri de valoare, in numele unitatii
administrativ-teritoriale, Tn conditiile legii;

¢) stabileste si aproba impozitele si taxele locale, in conditiile legii;

d) aproba, la propunerea primarului, documentatiile tehnico- economice pentru lucrarile de investitii
de interes local, in conditiile legii;

¢) aproba strategiile privind dezvoltarea economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-
teritoriale;

f) asigura un mediu favorabil infiintdrii sifsau dezvoltarii afacerilor, inclusiv prin valorificarea
patrimoniului existent, precum si prin realizarea de noi investiti care sa contribuie la indeplinirea
programelor de dezvoltare economica regionals si localg;

g) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare implementérii si conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate de Romania in calitate de stat membru al Uniunii Europene in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(3) Daca bugetul unitatii administrativ-teritoriale, prevazut la alin. (4) lit.a), nu poate fi adoptat dupa
doua sedinte consecutive, care au loc la un interval de cel mult 7 zile, activitatea se desfasoara pe
baza bugetului anului precedent pani la adoptarea noului buget, dar nu mai tarziu de 45 de zile de Ia
data publicari legii bugetului de stat n  Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.
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(6) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. ¢), consiliul local:

a) hotaraste darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosintd gratuits a
bunurilor proprietate publici a comunei, orasului sau municipiului, dupa caz, precum si a serviciilor
publice de interes local, in conditiile legii;

b) hotdraste vanzarea, dares in administrare, concesionarea, darea in folosinta gratuity sau
nchirierea bunurilor proprietate privat3 a comunei, orasului sau municipiului, dup caz, in conditiile
legii;

¢) avizeaza sau aproba, in conditiile legii, documentatiile de amenajare a teritoriului si urbanism ale
localitatilor:

d) atribuie say schimba, in conditiile legii, denumiri de strazi, de piete si de orice alte obiective de
interes public local.

(7) In exercitarea atributiilor prevazute Ia alin. (2) lit_d), consiliul local asigura, potrivit competentei
sale siin conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice de interes local privind:

a) educatia;

b) serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor vérstnice, a
familiei si a altor persoane say grupuri aflate in nevoie socials:

¢) sdnatatea;

d) cultura;

e) tineretul:

f) sportul;

g) ordinea publica;

b) situatiile de urgents;

) protectia si refacerea mediuluj ;

.) conservarea, restaurarea $i punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura, a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale:

1) dezvoltarea urbana;

1) evidenta persoanelor:

I1) podurile si drumurile publice;

1) serviciile comunitare de utilitati publice de interes local:

o) serviciile de urgent de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor:
p) activitatile de administratie social-com unitara;

q ! locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitatji administrativ-teritoriale

siu in administrarea sa;

r) punerea n valoare, in interesul Colectivitétii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii
a(Iministrativ~teritoriale;

s) alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.
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(8) In exercitarea atributiilor prevazute |a alin. (2) lit.d), consiliul local:
a) sprijind, in conditiile legii, activitatea cultelor religioase:

b) aproba construirea locuintelor sociale, criteriile pentru repartizarea locuintelor sociale si a utilitatilor
locative aflate in proprietatea sau in administrarea sa.

(9) In exercitarea atributiilor prevazute |z alin. (2) lit_e), consiliul local:

b) hotaraste, in conditiile legii, infratirea comunei, orasului sau municipiului cy unitati administrativ-
teritoriale din alte tar:

¢) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu alte unitati administrativ-teritoriale din
tard sau din strainatate, precum si aderarea la asociatii nationale sj internationale ale autoritatilor
administratiei publice locale, in vederea promovarii unor interese comune.

(10) In exercitarea atributiilor prevazute Ia alin. (2) lit. a), b) si d), consiliul local:

a) poate asigura, n tot sau in parte, cu acordul titularuly dreptului de proprietate sau al celuj de
administrare, |ucrérile si fondurile necesare pentru reabilitarea, dotarea $i functionarea cladirilor in
care isi desfasoara activitatea autoritati sau institutii publice a caror activitate prezinta un interes local.
Bunurile achizitionate pentru dotsri raman n proprietatea unit&tii administrativ-teritoriale:

b) poate asigura, Tn tot sau in parte, cu acordul institutiei sau autoritatii publice titulare a dreptului de
Jroprietate sau de administrare, lucrari de amenajare, dotare si intretinere a clidirilor sau terenurilor
aflate Tn proprietatea publicd sau privats a statului, in scopul cresterii nivelului de atractivitate turistica
3 unitatii administrativ—teritoriale, Cu conditia ca, prin acorduyl exprimat, titularul dreptului s3 permita

accesul publicului 1n spatiile astfel imbunatstite pe o perioadd de minimum 5 ani. Bunurile
achizitionate pentru dotari riman In proprietatea unitatii administrativ-teritoriale.

(11) Pentru realizarea atributiilor prevazute Ia alin. (2) consiliul local poate solicita informari Si rapoarte
ce la primar, viceprimar si de la conducitori; organismelor prestatoare de servicii publice si de
Ltilitate publica de interes local.

(12) Consiliul local hotéraste acordarea unor sporuri si a altor facilitati, potrivit legii, personalului

angajat in cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de interes local.

ci:tatean de onoare al comunei, orasului sau municipiului, In baza unui regulament propriu. Prin acest
regulament se stabilesc siconditiile retragerii titlului conferit. Acest regulament poate fi parte
integrantd a statutului unitatii administrativ-teritoriaje.

(14) Consiliul local indeplineste orice alte atributii, in toate domeniile de interes local, cu exceptia
celor date in mod expres in competenta altor autorititi publice, precum si orice alte atributii stabilite
prinlege.

Art.10
(1) Autoritatile prin care se realizeaza autonomia la nivel local sunt;
a) consiliul local ca autoritate deliberativa:
b) primarul ca autoritate executivs Ia nivel local.
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(2) Atributiile Primariei Comuna Mihesu de Campie se concretizeazs In activitati executive cu
caracter de dispoziie si activitati cu caracter de prestatie.
(3) Prin activitatile executive cy caracter de dispozitie se realizeaza procesul de organizare si

Actele juridice emise in exercitarea acestor activitati sunt dispozitii, avize, acorduri si autorizatii.

(4) Activitatile executive cy caracter de prestafie se realizeazs din oficiu sau la cererea cetatenilor i
persoanelor juridice, urmarind in principal:
a) asigurarea calitatii vietii in cadrul colectivitatii locale (salubritate, ocrotirea mediului ambiant,
asigurarea utilitatilor publice, Intretinerea cailor publice);

b) satisfacerea unor cerinte, din oficiu sau |a cererea persoanelor fizice sau juridice.
Art.12 Dispozitiile prezentului Regulament se aplica functionarilor publici si personalului cu contract

individual de munca din aparatul de specialitate a| primarului Comuna Mihesu de Campie .

Art.13 Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munca, din aparatul de
specialitate al primaruluj Comuna Mihesu de Campie , fiecare in domeniul lor de activitate, sunt in
serviciul colectivitatii locale $i asigura satisfacerea cerintelor cetétenilor prin aplicarea corects g
legilor, altor acte normative, inclusiv a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Art.14 (1) Functionarii publici din aparatul de specialitate al Consiliului Local se bucurd de stabilitate
In functie si se supun reglementarilor Statutuluj functionarilor publici.

'2) Personalul angajat cu contract individual de munca nu are calitate de functionar public si se
supune reglementarilor previzute de legislatia muncii.

CAPITOLUL Il - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.15 (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Mihesu de Campie este organizat pe
compartimente functionale, in conditiile legii.

(2) Structura organizatorics $i numarul de posturi se stabilesc prin hotarari ale Consiliului Local, I3
Propunerea primarului, cu respectarea prevederilor legale.
Art.16 (1) Structura organizatorica si numarul de functii se stabilesc prin hotarari ale Consiliului local,

ir: conditiile legii.

(2) In structura Priméariei Comuna Mihesu de Campie se regasesc urmatoarele categorii de personal:

a) functii alese - primarul, ales prin vot direct $i viceprimarul ales prin vot indirect, de catre
consiliul local, din randurile membrilor acestuia, pastrandu-si, totodata, calitatea de consiler
local;

b) functionari publici de conducere — secretaryl general al comunei, numit prin concurs, in conditiile legii:

¢) functionari publici de executie — numiti, de regula, in urma sustinerii unui examen sau concurs al

ulterioare;
d) personal contractual — angajat potrivit Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, modificat si completat, a
caror conduit este prevazuta de Legea nr, 47712004 privind Codul de conduita a personalulyi
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contractual din autoritatile si instituiile publice.
Art.17 Tntreaga activitate a Primarigj este organizata si condus3 de citre primarul Comuna Mihesu de

Art.18 (1) Primaria C Omuna Mihesude Campie , potrivit competentelor stabilite prin lege,
este structurats pe compartimente functionale, dupd cum urmeazs:

»  Primar comuna
¢ Cabinet Demnitari
e Compartiment Contabilitate, Impozite si taxe, Resyrse Umane
e Compartiment Politia Locala
e Compartiment Achizitii Publice

» Secretar General comung
e Compartiment registrul agricol, fond funciar si urbanism
e Compartiment Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara
e Compartiment registratura, relatii cu publicul, arhiva
* Compartiment Monitorizare proceduri si Monitor Oficial Local

= Consiliul Local
e Clubu! Sportiv

»* Viceprimar
* Compartiment Situatii de Urgenta
» Copartiment administrativ paza
* Compartiment Biblioteca si cultura

Art,19 Toate servigiile i compartimentele de la art. 18 functioneazi sl actioneaz3 in numele autoritatii
cin care fac parte, firs a avea capacitate juridica administrativs.

Art.20 In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, conducatorii

compartimentelor si serviciilor, sau persoanele desemnate prin dispozitia primarului, au urmatoarele
auributii comune:

asigura organizarea activitatii structurii din care frace parte, pentru fiecare angajat;

a)
b) asigura instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii si prevenirea si stingerea
incendiilor si vegheaza Ia respectarea acestor norme:

d) au initiativa $i lau masurj, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduc; '

€) asigurd cunoasterea de catre personalul din subordine a legisiatiei in vigoare, specifica fiecarui
domeniu de activitate:
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f) indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de |ucry
preocuparea fiecaryi angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor

compartimentului:
h) asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor si scrisorilor populatiei:

promptitudine la solicitarile acestora;

J) asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament:

k) raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cy cetatenii, In scopul cresterii prestigiului functionaruiyi public;

I) indeplinesc orice alte atributii date de sefii ierarhici superiori;

Art.21 Persoanele incadrate pe functii de executie raspund, conform reglementarilor in vigoare,

dameniului public de interes local, domeniului privat al acestuia, la care se adauga drepturile Si
ooligatiile cu caracter patrimonial.

Art.24 Comuna Mihesu de Cam pie, ca persoana juridica civila are in proprietate bunuri din domeniul
privat, iar ca persoana juridica de drept public este proprietara bunurilor domeniylu; public de interes
local, potrivit legii.

Ar1.27 Consiliul local hotaraste cu privire Ia Cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
do neniul privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarieri acestora.

Ari.28 Consiliul local poate da in folosinta gratuits, pe termen limitat, bunuri mobile si imobile

prc prietate publica sau privats, persoanelor juridice fars scop lucrativ, care desfasoars activitati de
binsfacere sau de utilitate publica ori serviciilor publice Tn scopul desfasurarii unor activitati care
sat sfac cerintele cetatenilor comunei.
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CAPITOLUL IV - BUGETUL S| ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.29 Bugetul comunei Mihesu de Cémpie se administreaza in conditiile prevazute de lege, conform
principiului autonomiei locale.

Art.30 Bugetul comunej Mihesu de Campie se elaboreaza, se aproba si se executa in conditiile Legii
finantelor publice locale, Legii administratiei publice locale si ale celorlalte acte normative in domeniu,
de cétre consiliul local, la propunerea primarului.

Art.31 Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza clasificatiei bugetare stabilite de
Ministerul Finantelor.

Art.32 Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei Mihesu de

Campie, din venituri preluate de Ia institutiile, regiile autonome de interes local sau societatile
comerciale pe care le-a infiintat si din alte surse, in conformitate cy dispozitiile legale.

Art.33 Impozitele, taxele locale si taxele speciale se stabilesc de citre Consiliul local al comune;
Mihesu de Campie in limitele si conditiile legii.

Art.34 Din bugetul local se finanteaza in conditiile stabilite de lege, actiuni social culturale, obiective si
actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere si functionare a autoritatilor administratiej
publice locale, precum si alte obiective prevazute prin dispozitii legale.

Art.35 Primarul comunei Mihesu de Campie intocmeste, prin aparatul de specialitate $i prezinta spre

aprobare Consiliului local conty] de incheiere al exercitiulyi bugetar.

CAPITOLUL YV — ATRIBUTIH, COMPETENTE, RESPONSABILI

a| atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b1 atributii referitoare |a relatia cu consiliul local:

¢) atributii referitoare Ia bugetul local al unitatii administrativ- teritoriale;

d; atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. &), primaru:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila $i de autoritate tutelars $i asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) indeplineste atributii  privind organizarea si desfédsurarea alegerilor, referendumulyi si
a recensamantului;

¢) ‘ndeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute Ia alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliuluj local, Tn primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicg pe pagina de internet a unitatii
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administrativ-teritoriale in conditiile legii:

b) participa la sedintele consiliuly; local si dispune masurile necesare pentru pregatirea Si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

d) elaboreazs, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala
si de mediu a unitatji administrativ-teritoriale, Je publica pe site-ul unitatii administrativ- teritoriale si le
supune aprobarii consiliului loca).

(4) In exercitares atributiilor prevazute Ia alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite:

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administratiy- teritoriale si contul de incheiere a exercitiului

bugetar si le Supune spre aprobare consiliulyi local, in condifiile si la termenele prevazute de lege:

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

2) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor |a
arganul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute Ia alin. (1) lit. d), primarul:

d) ia masuri pentry asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizé_rii
sarviciilor publice de interes |ocal prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum $i a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administratiy- teritoriale;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le Supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:

privind comunicarea citatiilor $i’ a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr, 135/2010, cu

mo dificarile si completarile ulterioare.
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(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaz3 cu servigiile publice
: : nisterelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administratiy- teritoriale, precum $i cu autoritstile administratiei publice locale Si
judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului say eXamenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local |a propunerea primarului, in conditile partii a Vi-a titlul || capitolul VI say
titlul 111 capitolul IV, dupa caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului :

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civil3, a sarcinilor ce fi revin din
actele normative privitoare |g recensamant, Ia organizarea s desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna, n orasul sau in municipiul in care a fost ales.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNE] MIHESU DE CAMPIE
Art. 37 Institutia Primarului comunei Mihesu de Cam pie are un viceprimar.

Viceprimarul comunej Mihesu de Campie poate exercila, prin delegare de competenta, unele din
atributiile care revin Primarufyi din QUG nr. 57/2019 privind Codul Administratiy -

ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNE] MIHESU DE CAMPIE

Art. 38 Secretarul general al comunei Mihesu de Campie este functionar public de conducere,

Secretarul general indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributi:

a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneazi pentruy legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean,
dupa caz;

b) participa |a sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean:

¢ asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,

Juletean;
¢) asigur transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice $i persoanele interesate a
actelor prevazute Ia lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliuluj judetean, si efectuarea
lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor
cosiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean:

g) asigura pregatirea lucrarilor Supuse dezbaterii consiliulyi local, respectiv a consiliului judetean, Si
coinisiilor de specialitate ale acestuia;
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1) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia:

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

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea sl adoptarea unor hotéréari ale consiliului local, respectiv ale consiliului

judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se Tncadreaza in dispozitille art.

228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, nlocuitorul de drept al acestuia cu

privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege Tn asemenea cazuri:

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii’subdiviziunii administrativ-

teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de

primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice

locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevézute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,

dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale

indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-

teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei

notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie

teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a

survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
edministrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cérei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor Tnscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Inregistrarii
sistematice.
(4) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercitad
atributii delegate de ofiter de stare civil&, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general
al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale.
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(5) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al orasului,
al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de catre
ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

(6) Neindeplinirea atributiei previzute la alin.(3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionald a

persoanei responsabile.

(7) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu functioneaz3 birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de citre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistentd sociald si/sau serviciilor sociale;

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

Secretarul general asigura coordonarea urmatoarelor compartimente aflate in subordinea sa-
- Compartiment registrul agricol, fond funciar si urbanism
- - Compartiment Asistenta Sociald si Autoritate Tutelara
- Compartiment registratura, relatii cu publicul, arhiva
- Compartiment Monitorizare proceduri si Menitor Oficial Local

- Indeplineste alte atributii previzute de lege sau insdrcinari date de Consiliul Local sau de
Primar, dupé caz;

- corespondeaza cu celelalte directii si servicii din cadrul primariei, in vederea formul3rii de
aparari adecvate in dosarele aflate pe rolul instantei;

- are obligatia de a restitui actele ce i-au fost ncredintate in exercitarea atributiilor sale:

- are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale.

- In perioadele in care este absent din institutie, deleaga, In conditiile legii, executarea atributiilor
functionale sefului Serviciului Monitorizarea Actelor Administrative sau inlocuitorului legal al
acestuia. :

- In conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului Romaniei nr. 1/ 1992, coordoneaza,
indrumad, controleaza activitatea privind Registrul Agricol si semneaza documentele specifice
acestei activitati.

Art. 39 Conform prevederilor legale, Primarul coordoneaza, supravegheaza si controleaz3 activitatea

tuturor institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al comunei Mihesu de Campie
— Art.40 ATRIBUTIILE SERVICIILOR, BIROURILOR S| COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL

. APARATULUI DE SPECIALITATE AL  INSTITUTIEI PRIMARULUI COMUNEI MIHESU
CE CAMPIE

Compartiment Registru Agricol, Fond Funciar si urbanism

Atributiile sunt urmatoarele:

a) punerea In executare a legilor si a celorlalte acte normative referitoare la registrul agricol si fond
funciar;

b) completeaza, {ine la zi si centralizeazi datele din registrul agricol, Registrul agricol este un
document cu regim special, document special de evidenta primara unitara in care referentul
inscrie date cu privire la gospodariile populatiei si membrii acesteia. Secretarul comunei
coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare. si tinere la zi al registrului
agricol.
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Orice modificare a datelor inscrise in registrul agricol se face numai cu acordul secretarului
comunei;

¢) completeaza situatiile statistice care reflectd date inscrise in registrul agricol, Tnaintandu-le
in termenul legal organelor in drept;

d) participd la controlul exactitatii datelor declarate si inscrise in registrele agricole;

e) propune necesarul de registre agricole, centralizator, chestionare si repertoarul registrelor
agricole;

f) intocmeste documentele necesare pentru eliberarea certificatului de producdtor pe baza datelor
inscrise In registrul agricol si constatérilor din teren, conform legii;

g) raspunde de securitatea registrelor agricole, a centralizatorului acestora, pastrarea si
conservarea acestora precum si darile de seama statistice;

h) raspunde de pastrarea si conservarea cererilor pe legea 18/1991, legea 169/1998, legea
1/2000 precum si a registrelor de inregistrare a cererilor in baza legilor sus mentionate;

i) raspunde de pastrarea si conservarea registrului cadastral 1987-1990:

J) intocmeste referate pentru dosarele aflate pe rolul Instantei de Judecata;

k) raspunde de contractile de arenda inregistrate la Primaria Comunei Mihesu de Campie;

1) initiaza un program de masuri privind imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor pe care il
propune spre dezbatere si aprobare consiliului local;

) indeplineste alte atributii date de conducatorul unitatii prin dispozitie.

~ face propuneri pentru proiectele regulamentelor locale de urbanism si aferente
— documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;
- face propuneri pentru mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a comunei
Mihesu de Campie;
- analizeaza, verificd, intocmeste si elibereazi certificate de urbanism si autorizatii de
construire/ demolare in conditiile legii; :
= verifica, intocmeste si prelungeste certificate de urbanism si autorizatii de

— construire/demolare in conditiile legii;
- Tintocmeste adrese in vederea completdrii documentatiilor necesare pentru emiterea actelor
edministrative;

- desfisoara program cu publicul: verificare documentatii, primire completari, eliberare
certificate de urbanism si autorizatii;
— solutioneaza scrisorile si sesizarile persoanelor fizice si juridice care intrd in sfera de
competenti;
— Intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism emise de catre
autoritatea publica locala;

- trimite lunar catre Institutul National de Statistica lista autorizatiilor de construire emise
impreuna cu datele solicitate;

~ colaboreaza cu Compartiment Adminsitrativ, secretariat si arhivd in vederea instrumentrii
dosarelor care fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti, privind actele
administrative elaborate de catre structura de specialitate din cadrul compartimentului;

~ colaboreaza cu Compartiment Adminsitrativ, secretariat si arhiva in vederea transmiterii cétre
beneficiarii interesati sau catre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea
unor documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale n vigoare;

— claseaza corespondenta si elibereaza duplicate dupa actele administrative;

- efectueaza gruparea documentelor compartimentului in unitati arhivistice si le depune la
arhiva pe baza de proces-verbal : .

— verificd documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate in serviciu pentru aprobare, din
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punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare;
intocmeste referate de specialitate pentru promovarea de catre primar a documentatiilor de

urbanism, in vederea aprobarii acestora prin hotarare a Consiliului Local Mihesu de Campie;
intocmeste si elibereaza corespondenta specifica in vederea completarii documentatiilor de

urbanism Tnaintate spre aprobare;

naintate

colaboreaza cu elaboratorii documentafiilor de urbanism initiate de catre autoritatea
publica locala pe parcursul procesului de avizare-aprobare a acestora;

inregistreaza in registrul de intrari si atribuie numar de inregistrare certificatelor energetice
depuse de solicitanti;

intocmeste si emite certificate de atestare a edificarii constructiei;

pune lunar la dispozitia publicului spre informare, prin afisare la sediu, lista certificatelor de
urbanism si a autorizatiilor de construire emise;

susiine Tn comisiile Consiliului Local al comunei Mihesu de Campie, proiectele de hotérare

spre aprobare;
colaboreaza cu alte compartimente din Institutia Primarului comunei Mihesu de Campie pe

yobleme legate

de activitatea de avizare a documentatiilor de urbanism;
participa la diverse comisii din cadrul Consiliului Local, la solicitarea acestora, in vederea

;sustinerii documentatiilor de urbanism promovate pentru aprobare;

fine evidenta scrisd a tuturor lucrérilor care au fost repartizate compartimentului; intocmeste
borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul Tnregistrarii pana in momentul
eliberarii acestora;

efectueaza recepltii la terminarea lucrarilor conform prevederilor Legii nr. 50/ 1991 republicata si
actualizatd, coroborata prevederile cu H.G.R. nr. 273/ 1994 actualizata;

analizeazé  documentatile pentru avize de amplasare panouri  publicitare
mobile/pliante, bannere publicitare;

colaboreaza cu alte compartimente din Institutia Primarului al comunei Mihesu de Campie pe
probleme legate de activitatea de publicitate;

primeste si inregistreaza cererile pentru emiterea actelor administrative precum si toate
inscrisurile aflate in competenta de solutionare a compartimentului;

are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii®, in
concordanta cu modificérile ce intervin in activitatea compartimentelor, ca urmare a noilor acte
normative;

asigura informarea si consultarea publicului pentru documentatiile de urbanism aflate in curs
de elaborare sau avizare;

asigura elaborarea de strategii de dezvoltare urbana si le supune aprobarii consiliului local;
actioneaza pentru respectarea si punerea in practica a prevederilor documentatiilor de
urbanism aprobate;

tine evidenta planurilor cadastrale, a registrelor posesorilor de imobile si a parcelelor, planuri
intocmite de catre IGFCOT la nivelul anului 1990 si 1998;

atesta regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor definute, precum si
prin verificdri, pentru nevoi interne;

o tehnic: - efectuarea masuratorilor, identificarea pozitiel, configuratiei si marimii
suprafetelor terenurilor pe destinafii de folosin{a si proprietari;

o economic: - identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice alte mijloace
a destinatiei, categoriei de folosinta a parcelelor si eventual, a elementelor necesare

stabilirii valorii imobilelor;
juridic: - identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate si a oricaror acte, precum
Paginad 14 din 50



$i a posesiei efective:

- efectueazd masuratori pentru intocmirea planurilor de situatie corespunzatoare
necesare desfédsurarii activitatii institutie;

— Identificd si evidentieazad imobilele de pe teritoriul comunei Mihesu de Campie, proprietatea

- comunei;

~ efectueazd masuratori si traseaza parcelele de teren care fac obiectul punerilor in posesie
si averificarilor efectuate in baza legilor fondului funciar:

- efectueazd masuratori topografice, cadastrale pentru imobilele care fac obiectul propunerii de
emitere a Ordinului Prefectului ¢fm. legilor fondului funciar:

— redacteaza schitele In vederea intocmirii Ordinului Prefectului:

- analizeaza si solutioneaza, in limitele legale, cererile depuse privind diverse situatii tehnice si

— de cadastru, de granituire, etc. ale terenurilor:

— Intocmeste schitele topografice si planurile de incadare in zon in cadrul institutei;

~ identifica terenurile si spatiile care pot face obiectul expropierii sau inchirierii:

- verifica pe teren datele topografice (suprafete, amplasament) si culege informatii
despre categoria de folosinta, clase de bonitare si investitii efectuate;

- verifica expertizele topografice privind terenuri situate pe raza teritoriala a comunei Mihesu de
Campie;

- asigura legdtura cu petentii prin corespondenta si in programul cu publicul:

— sprijina recuperarea debitelor restante din im pozite si taxe locale;

— raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intr& in competenta serviciului;

- realizeazad activitatii specifice geo-topo-cadastrale prin: masurdtori topografice, calcule de
suprafefe si de coordonate la teren, realizarea unor schite, planuri, prin diverse proiecii la
scara a detaliilor topografice si completarea lor cu documentatiile toponimice;

— Intocmeste referate de specialitate cu privire la eventualele litigii cadastrale in vederea

—  eliberarii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire:

~ urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale si locale in
domeniul exproprierilor si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si
juridice Tn acest domeniu de activitate:

- executa delimitari, preluari, comasari de terenuri:

— se ocupa de intocmirea, redactarea, contractarea de documentatii pentru obtinerea numarului

~ cadastral pentru imobilele care apartin comunei Mihesu de Campie;

- elibereazd documentele de atestare a regimului juridic al terenurilor pentru persoane juridice
sau fizice interesate;

- raspunde la cereri, sesizéri si reclamatii care intrd In competenta serviciului:

- colaboreaza cu toate birourilr, compartimentele din cadrul Primariei in vederea indeplinirii

~ sarcinilor de serviciu si asigurarii bunului mers al institutiei;

— are obligafia de a actualiza procedurile descrise prin ,Sistemul de Management al Calit&ti” in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea directiei, ca urmare a actelor normative
noi;

— Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din
domeniul de activitate al directiei, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei
precum si de serviciile publice din subordinea acesteia:

- Tntocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

Compartiment Registratura, Relatii cu Publicul, Arhiva:

Atributii:

- elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);
- verifica statele de salarii si dosarele de personal n vederea intocmirii referatelor si
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adeverintelor pentru stabilirea vechimii In muncé si copii de pe documente:

- la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate n arhiva primariei (avize, autorizatii de
vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de
urbanism, hotéréari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreund cu documentatia
aferenta, etc.);

- asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatur;

- raspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari ale unor
petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva:

- asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrul
de evidenta curents;

- verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

- reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei:

- organizeaza evidenfa materialelor documentare intocmind instrumentele de evidenta
prevazute de instructiunile mentionate supravegheaza folosirea instrumentelor de evidenta si
se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

- asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor cu
termene de pastrare expirate;

- pregateste lucrarile pentru Comisia de expertizd in vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a celor de
interes stiintific si eliminarea celor a céror valoare practica a expirat;

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;informeaza conducerea  unitatii

Si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor orespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivei;

asig1a relalionarea dintre Consiliul local, Primar si societatea civild;

e;;olufioneaza petfitife, cu sprijinul serviciilor/birourilor/compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului
ir termenele legale;

e(jestioneaza registrul de evidenta al petitiilor;

«.ntocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;

eorganizeaza si urmareste modul de solutionare a solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces I
ir.formatiile de interes public, cu modificarile si completéarile ulterioare;

e(estioneaza registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces la informatii;

eintocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

esolufioneaza corespondenta repartizatad de seful de serviciu;

scfectueaza operatiunile de intrare-iesire pe portal.regista.ro;

sufiseazd gi intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare, publicatiile de
vitnzare, precum §i pentru orice alte documente inaintate Primériei municipiului Adjud spre afisare la sediu
institutie;

e:15igurd efectuarea lucrdrilor de multiplicare a documentelor;

esintocmeste diferite situafii cu privire la unitatea administrativ teritoriald sau alesii locali, la solicitarea uno.
institufii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor publicatii;

sprimeste, distribuie, colecteazd corespondenta clasificata prin posta speciald;

eue implica in buna organizare a sedinfelor, intrevederilor, intainirifor, actiunilor de indrumare gi control, precun
§i alte asemenea evenimente, ale Primarului, Viceprimarului, Secretarului si ale serviciilor din aparatul de
specialitate al Primarului;

e:1sigurd activitatea de protocol pentru aceste evenimente;

ec15igurd relationarea telefonicd cu alte institutii pentru Primar, Viceprimar si Secretar

econvoaca telefonic consilierii locali ori de céte ori este necesar;

econvoaca telefonic alte persoane (conducétorn institutii publice, cameni din mediul de afaceri, etc.) ori de céate
ori este nevoie;
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otransmite documentele in termen (fax);

wgestioneaza registrul de intrari — iegiri corespondentd fax;

«primeste si inregistreaza corespondenta fax, o repartizeazd compartimentelor de specialitate pe baza rezolutie
primarului, viceprimarului sau secretarului, dupa caz;

vindeplineste toate atributiile de administrator pentru portal.regista.ro — registratura generald a primarie
municipiului Adjud;

<asigura tiparirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, constituirea dosarelor de registraturd s
arhivarea lor conform normelor legale;

«fine evidenta cererilor cetatenilor, adreselor institutiifor, asigura transmiterea lor potrivit repartizarii facute;
«verificd i preia actele, cererile §i documentatiile depuse de cetdfeni pentru eliberarea autorizatiilor
cerlificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea locala;

«pune la dispozitia cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

«preia orice cereri i sesizdri in legatura cu activitatea institutiei si privitoare la problemele orasului adresate
fferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei;

e participa la activitatea de relafii publice asigurand informarea cetatenilor prin furnizarea pe loc a informatiilor de
itteres public solicitate verbal;

sfransmite pe baza de semnéaturd corespondenta interna din compartimentele institutiei;

stransmite zilnic conducerii institufiej cererile adresate acesteia, care, dupéd analizd si repartizare, sunt prefuate
c'in nou la compartimentul relatii publice si distribuite compartimentelor in functie de rezolutia stabifita;

sasigura in permanenta o eviden{a corecta a circuitului documentelor in institutie;

sinregistreazd, distribuie si expediaza corespondenta intregului aparat de specialitate al Primarului catre toate
institutiile; ! '

eofectueaza lucrarle de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza rezolutie
catd de primar;Distribuie solicitantilor documentele intocmite si semnate, in conditiile legii;

easigurd relatile cu societatea civild pentru a primi propunerile, sugestiile si opiniife persoanelor interesate ct
grivire la proiectul de act normativ propus;

sgestioneaza registrul general de intrari iesiri corespondentd generald si cel de corespondentd cu Institutic
Frefectului;

sgestioneaza registrul unic de eviden{a a tuturor registrelor din priméarie;

sgestioneazd registrul unic de inregistrare a contractelor;

eintocmeste necesarul si gestioneazd efectele postale (timbre, plicuri efc.) pentru corespondentd si e
ceconteaza pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;

sosimegte, inregistreaza gi prezintd zilnic la mapa primarului corespondenia din ziua respectivd pentrt
solutionare/repartizare la serviciite/birourile/compartimentele specializate;

escade din registrul de intrare-iesire corespondenta din ziua precedentd si o repartizeaza prin condici de
credare-primire la servicii publice/institutii subordonate;

eridica de la Oficiu Postal corespondenta zilnica;

eintocmeste actele de expediere a corespondeniei prin posta si curier;

e3sigurd expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile inscrise de serviciile/birourile/ compartimentele de
ri2sort sau date de primar, secretar si viceprimar;

easigurd mentinerea registrelor de intrarefiesire a corespondentei In bune conditii si arhivarea lor conformn
normelor legale;

e jestioneaza timbrele postale necesare corespondeniei;

e ofectueaza lucréri de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza rezolutiei daté
ae primar;Intocmesgte diferite situatii la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale;

e 'esponsabilitéti SCIM conform OSGG nr. 600/2018;

e ‘esponsabilitati ISO 9001:2015 si SR EN ISO 14001:2015;

s ‘espectd normele de securitate in munca precum si masurile de aplicare a acestora

Cabinet Demnitari
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Consilierul personal al primarului/viceprmarului este numit si eliberat din functie de catre primar si Tsi
desfasoara activitatea in baza unui contract individual de munca pe durat3 determinata. incheiat in
conditiile legii, pe durata mandatului primarului. De asemenea, legea prevede ca atributiile se
stabilesc prin dispozitie a primarului.

Compartiment Contabilitate, Impozite si taxe, Resurse umane:

Potrivit legii contabilitatii (Legea nr. 82/1991, republicat), obligatia organizarii i conducerii
contabilitatii in cadrul consiliilor locale, respectiv primariilor, revine ordonatorului principal de credite si
sefului Compartimentului contabil.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea

persoanelor care le-au Intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupa caz.
Compartimentul asigura respectarea prevederilor legale referitoare la administrarea finantelor
publice si are urmatoarele atributii:
- asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;
- urmareste Inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor
. contabile;

~ asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate,
[recum si exactitatea datelor contabile furnizate:

- asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
commune privind activitatea contabild si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea
acestora;

- avizeaza angajarea si ordonantarea cheltuielilor instituiei, in conformitate cu legislatia n
vigoare, respectiv ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/ 2002, prin intermediul
persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului comunei Mihesu de Cambie;

- efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institufiei, in conformitate cu legislatia in vigoare,

— prin intermediul persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului comunei Mihesu de Campie

- organizeaza, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteazd angajamentele

kugetare si legale, in conformitate cu ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/ 2002:

— Intocmeste situatiile financiare obligatorii privind activitatea institutiei la termenele stabilite;

- pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intocmeste situatiile financiare ale
Consiliului Local al comunei Mihesu de Campie si asigura transmiterea acestora in termenul

~ indicat la organele teritoriale ale Ministerului Finantelor;

- administreaza baza de date a patrimoniului comunei Mihesu de Campie, respectiv bunuri ce
apartin domeniului public si domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar
aflate in patrimoniul Institutiei Primarului comunei Mihesu de Campie;

- gestioneaza si actualizeazd periodic baza de date a patrimoniului Institutiei Primarului
comunei Mihesu de Campie, impreuna cu serviciile publice locale, unititile de Tnvatimant,
societatile comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local al comunei Mihesu de Campie;

- participa la activitatea de inventariere a patrimoniului Institutiei Primarului comunei Mihesu de
Campie si prezinta Primarului rezultatele acestei activitai;

- Intocmeste statele de platd a salariilor personalului primariei si indemnizatiilor consilierilor

conform legislatiei Tn vigoare;

- sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale:

- Tntocmeste si distribuie figele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;

- Intocmeste ordinele de platd si efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii si
lucrari si catre bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative legale, avizate si
aprobate de cei in drept;

- ntocmeste situatii statistice pentru Institutia Primarului comunei Mihesu de Campie;efectueaza prir
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casierie, operatiuni de incasari, plati in numerar pe baza documentelor aprobate
§i supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementarilor legale;

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati
financiar-contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei, precum si de cétre
serviciile publice din subordinea Consiliului Local:

~ propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabila;

gt

— acorda viza ,bun de platd”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului comunei
Mihesu de Campie.

Impozite si Taxe Locale:

Impozite si taxe locale

Casier

Biroul Urméarire, Executare Silita

Birou Amenzi

Asigura colectarea impozitelor si taxelor locale, urmérirea si executarea siliti a creantelor bugetare,

constatarea si verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor, persoane fizice si
juridice, solutionarea obiectiunilor.

A ribufii:

- realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului local
de catre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor
proprietate de stat in alte scopuri decat pentru agriculturd sau silvicultura, impozit asupra
mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama,
impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

- introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de
scoatere din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

- analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau
Ccmpensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

- gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;
— efectueaza controlul fiscal, verificand persoane juridice din punct de vedere al masei
irr pozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

— analizeaza i verificd corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

— analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane juridice
si intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane juridice;

- solicita si verifica documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor

- juridice controlate, necesare realizarii obiectului controlului:

- stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe pentru

~ nerespectarea obligatilor faid de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari de
Intarziere pentru neplata in temenele legale, a impozitelor datorate;
-verifica persoanele juridice, din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire, conform

pravederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;
— asigura aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de

persoanele juridice;

- efectueaza actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire, constatare,
impunere si achitare a obligatiillor de platd catre bugetul local, a identificarii si impunerii
cazurilor de evaziune fiscald;

- constata contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor cétre bugetul local si ia
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masuri, conform legislatiei in vigoare;

analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza
operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunand masurile
care se impun;,

ia masuri pentru verificarea constatarilor facute de catre organele de specialitate, prin
stabilirea sau, dupa caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor,

persoane juridice;

analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legaturd cu acordarea de
amanari, esalonari, reduceri, scutiri gi restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de
intarziere;

efectueazi analize si intocmeste informéri in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza
fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite
si taxe locale;

realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor gi taxelor
datorate bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri, impozitul pe
terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;

exercitd controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra
veridicitatii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizand unde este
cazul impunerile initiale si luand masuri pentru incasarea diferentelor de impozite stabilite;

analizeaz, solutioneaza si opereazad in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor gi

texelor locale, in conformitate cu prevederile legale Tn domeniu;

constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative pentru

nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

efectueaza rectificari de rol, impuneri si incetari de rol, analize si informari in legatura cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;
colaboreaza cu Biroul Urmarire Executare Silita si sprijind activitatea acestuia, in vederea
urmaririi i recuperarii debitelor;

verifica cererile de réstituire in numerar si documentele privind existenta plusului de incasari la
unele debite din impozite i taxe, la care nu mai apar termene de plata si opereaza in baza de
date aceste restituiri; : '
intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil, in plus sau eronat,

ler bugetul local;

analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane fizice sl

intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice;

analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;
consiliazd contribuabilii in vederea iIntocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte

rrobleme in legatura cu impozitele si taxele locale.

C.asier

verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic

documentele de casag;

conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta
soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei

urmareste circuitul documentelor de incasari n numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
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legislatia Tn vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cy conturile deschise in acest sens;
intocmeste borderoul de Tncasari si plati pe destinatii bugetare;

completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria lifov;

depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii
sau Primarie:

Urmarire, Executare Silita/Birou Amenz;

urmareste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi
inscrise in evident3, reprezentand impozite, taxe, amenzi etc;

verificd legalitatea debitelor transmise spre urmarire, atat de ecatre compartimentele
Constatare si Impunere Persoane Fizice $i respectiv Constatare Impunere Persoane Juridice,
cat si de alfi emitenti de titluri de creanta si confirma primirea debitului, conform dispozitiilor
legale Tn vigoare:

instiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligafiilor existente si solicjt
efectuarea plétilor in termenul legal:

in situatia neachitarii creanfelor bugetare la termenele de plata, se trece la executarea silits a
debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, Intocmeste dosarele de urmirire
pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legatura cu urmarirea;

inspectorii de urmérire sunt obligali s& aplice prevederile legale de executare a creantelor

bugetare, in caz contrar intervenind raspunderea prevazuta de actele normative in vigoare;

inspectorii de urmérire verifica efectuarea pl&tii debitelor aflate in evidenta;
Intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice $i persoane juridice, in

cenformitate cu prevederile legale;

inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice destinate, destinate institutiei in vederea urmaririi
acestora;

intocmeste borderourile cy procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale
pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente:

introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda,
apartinand persoanelor fizice;

pasireaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

transmite Biroului Contabil situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati:

- raspunde [a cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului:

insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale:

participd la audieniele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;

colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului:

intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local Mihesu de Campie
specific activitatii serviciul ui;

actualizeaza procedurile descrise prin *Sistemul de Management al Calitaii” in concordanta
cu modificarile care intervin in activitatea biroului, ¢a urmare a noilor acte normative:

Intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.
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auestuia;

raspunde de selecfionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregatire, pe
functii si specialitati, corespunzéator posturilor prevazute in statul de functii si organigrama;
efectueaza lucrarile legate de Incadrarea, promovarea, detagarea sau incetarea activitatii si a
contractului de munca pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului cat si
afunctionarilor publici;

raspunde de organizarea si functionarea potrivit legii, a Comisiei de examinare, organizeaza
concursurile pentru angajare si promovare si verifica indeplinirea de catre participanti a
condiilor prevazute de lege;

intocmeste formalitatile specifice angajarii — dispozitii de angajare, contracte de munca,
adrese catre Oficiile Fortelor de Munca etc., pentru personalul contractual din aparatul de
specialitate al Primarului;

Intocmeste si completeaza, ori de cate ori este necesar, dosarele personale ale salariatilor
aparatului de specialitate al Institutiei Primariei si transmite periodic Agentiei Nafionale a
Functionarilor Publici darile de seama statistice referitoare la numarul de personal si fluctuatiile

intocmeste si elibereaza legitimatii de acces in unitate si elibereaza adeverinte privind calitatea

_ de salariat, la cererea personalului;

intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;
tine la zi vechimea in munca a salariatilor din aparatul propriu, operand toate modificarile

irtervenite ca urmare a schimbarii locului de munc3, functiei, clasei/ gradului/ gradatiei, etc.

intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii si
Regulamentelor de Organizare si Funcfionare a aparatului de specialitate a Primarului
comunei Mihesu de Campie ori de cate ori este nevoie;

tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor si comunica lunar modificarile sporurilor de
vechime pentru intocmirea dispozitiei de acordare a sporului de vechime, repectiv a gradatiei
corespunzatoare;

intocmeste planul managerial al formarii profesionale n mod activ si stabileste necesarul pe
Servicii, Birouri si avanseaza propuneri in acest sens formatorilor;

stabileste nevoile de pregétire si de perfectionare a pregétirii profesionale, conform

propunerilor primite, avand in vedere perfectionarea profesionala a functionarilor publici;

primeste ofertele pentru cursuri de pregatire profesionala de la institutiile abilitate Tn domeniu;
intocmeste impreuna cu Biroul contabil referatele in baza carora salariatii din aparatul propriu
urmeaza cursuri de pregatire profesional;

intocmeste raportéri statistice privind activitatea de personal din aparatul propriu;

intocmeste pontajele lunare pe care le transmite Biroului Contabil si tine

evidenta condicilor de prezentd;

tine evidenta programarii concediilor de odihna ale tuturor salariatilor, tine evidenta efectuarii
acestora, a rechemdarilor, a retinerilor la serviciu, a reprogramdrilor, a compensarilor, a
concediilor medicale, a concediilor fara platé si a sancfiunilor;

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din
domeniul resurselor umane initiate de diverse compartimente din cadrul primariei;
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gestioneaza documentele si corespondenta care intrd/ ies din compartiment:

analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din cadrul Institutiei
Primarului comunei Mihesu de Campie si pregiteste documentatia necesard in vederea
supunerii dezbaterii si

aprobarii de catre Consiliul Local a organigramei aparatului de specialitate al Primarului:
intocmeste documentafia necesard acordarii, in conformitate cu prevederile legale, a
sporurilor, indemnizatiilor, a altor drepturi acordate de legislatia muncii personalului aparatului
de specialitate al Primarului;

pregateste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Organizare si Funciionare a
Institutiei  Primarului comunei Mihesu de Céampie, precum si a modificarii structurii
organizatorice;

completeaza si transmite ori de cate ori este cazul Registrul General de Evidenta a Salariatilor
(personal contractual) catre . T.M. ;

intocmeste si transmite Raportul privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii
publici catre A.N.F.P. conform prevederilor legii, de catre consilierul etic;

transmite Raportul privind implementarea procedurilor disciplinare catre A.N.F.P. conform
prevederilor legii, de catre consilierul etic;

elaboreaza si transmite anual Planul de Prefectionare Profesionala catre A.N.F.P. conform
prevederilor legii;

primeste si inregistreaza declaratiile de avere,interese si interese personale ale functionarilor
publici si consilierilor locali din cadrul institutiei;

intocmeste si fransmite Planul de Ocupare a functiilor publice catre A.N.F.P. conform
prevederilor legii:

transmite copii certificate ale declaratiilor avere, interese si interese personale precum si o
copie certificata a registrelor speciale catre Agentia Nationala de Integritate conform
prevederilor legii;

tine evidenta fiselor de post si a rapoartelor de evaluare;

tine legatura cu AN.F.P.-ul in ceea ce priveste functiile publice si functionarii publici prin
internediul Portalului de Management al Functiilor Publice si al Functionarilor Publici;
intocmeste proceduri (dispozitii, referate, etc) privind activitatea de resurse umane;

transmite catre A.N.F.P. orice modificare a raporturilor de serviciu a functionarilor publici cat si
modificari ale statului de functii publice prin intermediul Portalului de Management al Functiilor
Publice si al Functionarilor Publici;

raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de muncé care revin in

competenia directiei.

Compartiment Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara:

Atributii principale:

intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare;
intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgentd, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul

m nim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incalzirea locuintei in perioada 1
noiembrie — 31 martie, potrivit Legii nr. 416/2001 privind. venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare;

intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgent& a Guvernului nr. 70/2011 privind
acordarea de ajutoare pentru incélzirea locuintei, precum si a unor facilitdti populatiei pentru
plata energiei termice, cu modificarile si completarile ulterioare, masuri de protectie sociald
in perioada sezonului rece;
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- intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
‘epublicata, cu modificarile sl completarile ulterioare;

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului 148/2005 privind
sustinerea familiei n vederea cresterii copilului, cu modificarile si completarile ulterioare,
OouG 111/2011.

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 396/2006 privind acordarea unui sprijin financiar
la constituire familiei:

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

- solutioneaza adresele primite de la diferite institutii;

- efectueazad la solicitarea diferitelor institutii, anchete sociale si intocmeste rapoarte de
ancheta sociala;

- Intocmeste situatia privind copiii ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate potrivit
Ordinului nr. 19/20086 privind activitaéfile de identificare | interventie si monitorizare a copiilor
care sunt lipsiti de Ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afla la munca in
stréinatate;

- fintocmeste situatia privind Hotirarea nr. 799/2014 privind implementarea Programului
operational Ajutorarea persoanelor defavorizate;

- Intocmeste documentatiile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentru aprobarea Grilei de
evaluare medico-sociald a persoanelor care se interneazs in unitafi de asistentd medico-
sociale;

- certificad prin dovada si ia declaratii privind intentia de a pleca la munca in strainatate
persoanelor care au sau nu au copii minori potrivit Hotararea Guvernului nr. 683/2006 pentru
completarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 156/2000 privind
protecfia cetétenilor romani care lucreaza in strainatate, aprobate prin Hotararea Guvernului
nr. 384/2001;

- Intocmeste situatia privind beneficiarii de ajutor social care vor primii asigurarea obligatorie
potrivit Legii nr. 260/2008 privind asigurarea obligatorie a locuintelor Impotriva cutremurelor,
alunecarilor de teren sau inundatiilor;

- colaboreaza cu organizatii non guvernamentale de rromi in vederea intocmirii de acte de

id 2ntitate;

- asista si indruma Tn cazurile sociale a persoanelor de etnie rroma, pentru a beneficia de
serviciile sociale oferite, ajutor social, alocatile monoparentale si complementare ajutor
pentru incalzire, etc;

- prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispoziti emise de
conducatorul autoritatii publice locale.

Compartiment Achizitii Publice

Aributii principale:

= organizeaza sistemul de selectie al societdilor comerciale care executa lucrari si constituie o
baza de date privind evolutia preturilor pe piata materialelor, fortei de munci, transporturilor
etc;

— colaboreazad cu societétile care elaboreazi documentatii tehnico-economice, pentru stabilirea

unor costuri optime la lucrarile de investitii aprobate;

~ organizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice de lucrari de investitii;

— elaboreaza dosarele de achizitii publice si contractele aferente acestora:

- elaboreazd documentatiile, instructiunile pentru ofertanti, necesare pentru procedurile de
atribuire a contractelor de achizitii publice;
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- ftine evidenta scrisd a tuturor lucrarilor care au fost repartizate serviciului; intocmeste
borderouri si situatii privind stadiul lucrérilor de la momentul inregistrarii pana in momentul
eliberarii acestora;

- arhiveazid documentatiile eliberate, claseazd corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului;

~  intocmeste invitatii in vederea completdrii documentatiilor si a clasarii acestora;

- Tntocmeste in termen legal corespondenta privind completarea sau restituirea documentatiilor

analizate;

_  colaboreazi cu servicile de specialitate din cadrul primariei, precum si cu serviciile
descentralizate din subordinea Consiliului Local ;

- colaboreaza cu toate compartimentele Tn vederea transmiterii catre beneficiarii interesati a
tuturor informatiilor necesare

- intocmirea unor documentatii corecte si complete, in conformitate cu prevederile legale;

- organizeaza procedurile de atribuire a lucrarilor din categoria serviciilor (proiectare,
expertizare, evaluare etc.) necesare investiiilor;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari referitoare la investifii initiate
de citre compartimentele de specialitate din cadrul primariei si de serviciile publice din
subordinea Consiliului Local;

~  constata inc3lcarea legilor si aplica sanctjuni, conform legislatiei in vigoare.

Compartiment administrativ, paza

- Instaleazi si gradeazd sistemele de operare ale statiilor de lucru, instaleaza si gradeaza
software-ul utifizator de pe statiile de lucru, asigura buna functionare a calculatoarelor din
punct de vedere software in vederea asigurarii conditiilor optime de desfasurare a activitatilor
operationale;

- Verifica periodic componentele (retele, statii de lucru, periferice), in scopul evitarii caderilor
accidentale ale acestor sisteme. Intervine prompt in cazul intreruperii functionarii sistemelor IT,
n vederea repunerii cat mai rapide in functiune;

- Raspunde de mentinerea unui bun nivel de performanta tehnica a activitatilor operative ale

- institutiei, precum si de Tmbunétatirea sistematica a echipamentelor conform noutatilor aparute
pe piata;

- Asigura functionalitatea programelor pentru protectia retelei informatice impotriva actiunilor
distructive sau perturbatoare din mediu intern sau extern;

- Organizeaza bunul mers al retelei conform principiilor functionale ale nivelelor de securizare a
datelor;

- Salveaza regulat pe serverul institutiei Tntregul sistem de date din retea, pentru asigurarea
recuperarii informatiilor in caz de necesitate;

- Raspunde la solicitérile utilizatorilor pentru interventii si suport specializat IT, cu scopul
rezolvarii sarcinilor operative legate de utilizarea echipamentelor sistemului 1T si programelor
informatice din dotarea institutiei;

- Tine evidenta situatiilor critice care afecteaza bunul mers al activitdtii pe domeniul IT si

propune solutii de remediere;

- Sustine, in cadrul organizat pe linie ierarhica, activitati de instruire a utilizatorilor de
chipamente de tehnica de calcul si telecomunicatie pentru date;

- Cunoaste si aplicd noutétile care apar in domeniul specific de activitate;
~ Doar cu acordul conducatorului institutiei, administreaza si gestioneazé drepturile de acces la
aplicatiile informatice ale institutiei;
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Doar cu acordul conducatorului institutiei, atribuie nume utilizator si parole unice, drepturi de

citire si de scriere ale utilizatorilor;

la masuri de protectie a informatiilor impotriva accesului neautorizat. la masuri de securitate in
cazul sesizdrilor venite de la utilizatori legate de posibile accesdri neautorizate ale
informatiilor;

Verificd si transmite periodic conducatorului institutiei istoricul inregistrarilor de acces la
mformatule electronice ale institutiei in vederea detectarii activitatilor informatice neautorizate;
Asigura buna functionare a serverului din dotarea Primariei ;

Colaboreazé cu functionarii din aparatul de specialitate al primarului in vederea preluarii si
transmiterii informatiilor cu privire la actualizarea site-ului primariei;

Intocmeste raspunsuri la adresele si chestionarele repartizare conform sferei de competenta;

fntocmeste si transmite rapoarte la institutiile solicitante;

Indepllneste toate rolurile si responsabilitatile ce ii sunt alocate, ca parte a unui proiect, in
concordanta cu fisa postulm pe proiect si/fsau cu indicatile scrise/orale primite de la
conducerea prmectu]m,

Se preocupa de cresterea nivelului de instruire prin participarea la sesiuni de training,
respectiv prin autoinstruire;

Compartiment Biblioteca si Cultura

Gest oneaza si raspunde de bunurile care apartin Bibliotecii si Caminului cultural pe raza comunei Mihesu
de Campie;

[1Participa in mod activ la organizarea evenimentelor culturale de pe raza comunei si raspunde

de buna desfasurare a evenimentelor culturale organizate;

[1Participa in mod activ la evenimentele culturale organizate de alte unitati administrative
teritoriale, la care a primit invitatie;

[Procedeaza la predarea si primirea spatiilor in care functioneaza caminele culturale si a
bunurilor aferente acestora in cazul inchirierii; :

[IFace propuneri privind achizitionarea materialelor necesare pentru buna desfasurare a
activitatii in din cadrul caminelor culturale de pe raza comunei Mihesu de Campie;

I1Achizitioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productie editorial

curenta si retrospective, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si alte surse;

OPrelucreaza colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii: imprumut la domiciliu, sala de

lectura, de referinta, si care fac parte din patrimonial cultural national, daca este cazul;

[Organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii: systematic,
alphabetic si dupa caz, a celor tematice, de scriitori, de personalitati locale, etc.

Dintocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor, prin completarea registrului
de miscare a fondului si a registrului invetar si statistica oficiala anuala;

[IRealizeaza evident zilnica a cititorilor, cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare tipizata;

[Elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiative pentrt
sprijinirea procesului de invatamant, cercetare si productie;

[Jla masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucracrilor distruse
sau nerestituite de cititor;

l1Intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de consiliul local si se avizeaza de
biblioteca judeteana;

JRaspunde la buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii, de realizarez
obiectivelor inscrise in programele de activitate;
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DParticipa la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare profesionala si de
instruire;

DReprezinta biblioteca numai in limitele stabilite prin fisa postului, respective in relatiile oficiale
profesionale cu insitutii si alte autoritati publice, cu asociatia profesionala a bibliotecarilor cu alte
organizatii, cu cititorii si cu alte persoane fizice si juridice interesate in dezvoltarea serviciilor de
lectura, stiudiu, informare, documentare, in dezvoltarea si valorificarea colectiilor bibliotecii;

DSemneaza si dupa caz, stampileaza documentele oficiale pe care le infocmeste in numele
bibliotecii, in relatiile cu cititorii si cu alte institutii;

Monitor Oficial Local
Anexa 1 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
(1) Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de intemet a fiecarei unitati/subdiviziuni
administrativ- teriforiale, ca etichetd distincts, in prima pagind a meniului, in prima linie, in partea
dreapta.
(2) La activarea etichetei "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid sase subetichete:
a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE:
b) "/REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publica
Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor
de hotarari ale autoritdfii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzédnd mdasurie metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive;
¢) "HOTARARILE AUTORITATI DELIBERATIVE", unde se publica actele administrative adoptate de
consiliul local, de Consiliul General al Municipiufui Bucuresti sau de consiliul judetean, dupd caz, atat
cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter individual; aici se publica Registrul pentru evidenta
proiectelor de hotédrari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul pentru evidenta hotérarilor
auforitafii deliberative;
d) "DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE", unde se publicid actele administrative emise de
primar, de primarul general sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz, cu caracter normativ:
aici se publicd Registrul pentru evidenfa proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive, precum si
Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritétii executive;
e) "DOCUMENTE $I INFORMATI! FINANCIARE", prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor privind
procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii:
1) "ALTE DOCUMENTE", unde se publica documentele prevazute la alin. (3).
(3) La subeticheta prevézuta la alin. (2) lit. f), "ALTE DOCUMENTE" se asiqura:
a) publicarea Registrului privind Tnregistrarea refuzurilor de a semnalcontrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;
b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proiectele hotarérilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai in cazul celor cu
caracter normativ;
¢) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazd sa fie
dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;
1) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;
2) publicarea minutelor in care se consemneazd, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
narticipanti la o sedintd publica;
. publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;
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g) publicarea declaratiilor de cdsétorie;

h) publicarea oricdror altor documente neprevazute la lit. a) -g) si care, potrivit legii, fac obfectul
aducerii la cunostinta publicd;

i) publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a) -h) a caror aducere la cunostinta publica

se apreciaza de céatre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara.

(4) Pe pagina de internet a ministerului cu atributii in domeniul administrafiei publice se include o

etichetd "Monitorul Oficial Local” in care se vor introduce linkurile catre fiecare etichetd a fiecarei

pagini de internet "Monitorul Oficial Local" a fiecarei unitali/subdiviziuni administrativ-teritoriale.

(5) Pentru punerea in aplicare a prevederilor alin. (4), ordonatorii principali de credite transmit

ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice linkul respectiv, in termen de 30 de zile de la

intrarea in vigoare a prezentei proceduri.

(6) Orice modificare a linkului transmis conform alin. (5) se comunica, in termen de 15 zile de la

realizarea acesteia, ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice, care actualizeaza, in

termen de 10 zile de la primire, pe pagina de internet a ministerufui linkul transmis.

Art. 2.

(1) Actele administrative, precum si orice alte documente prevazute la art. 1 alin. (2) se redacteaza si

se publicd cu respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de

fehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative.

(2) Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte din punctul de vedere al proprietatii

termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupéa caz, sub aspectul punctuatiei,

conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii romane in locuri,

relatii si institutii publice.

(3) Sistemul informatic care gestioneazad Monitorul Oficial Local respecta prevederile legislatiei privind

utilizarea Codificarii standardizate a setului de caractere in documentele in forma electronica.

(4) In cazul unitatilor administrativ-teritoriale in care cetatenii apartinand unei minoritali nationale au o

pondere de peste 20% din numarul locuitorilor din unitatea administrativ- teritoriala respectiva,
"MONITORUL OFICIAL LOCAL" se publicd, cu respectarea dispozitiilor art. 1, atét in limba romana,

cat si in limba persoanelor apartindnd minoritatii nationale in cauza. Prevederile alin. (1) -

(3) se aplicd in mod corespunzédtor in ceea ce priveste varianta publicatd in limba persoanelor

apartindnd minoritatii nationale.

Art. 3.

(1) In structura functionald a fiecdrei unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale se instituie un

compartiment pentru monitorizarea procedurifor administrative, iar persoana/persoanele din acest

compartiment de specfa!ftafe care are/au ca atributii organizarea Monitorului Oficial Local, precum $i
asigurarea publicarii oricdror documente, pomwt prevederilor prezentului cod, se stabilesc prm

dispozitie a autoritatii executive. Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale si

persoanele desemnate de autoritatea executiva au responsabmtatea respectéarii prevederilor legale cu

privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local.

(2) Cheltuielile ocazionate de punerea in aplicare a prezentei proceduri se asigurd din bugetul local al

unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(3) ldentificarea persoanelor semnatare si/sau cosemnatare, dupd caz, a actelor administrative, se

asigura prin inscrierea intocmai a identitatii lor, in formatul: prenumele si numele.

Art. 4.

(1) In cazul in care, prin intermediul paginii de intemet a unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale,

se asigurd publicitate pentru persoanele fizice sau juridice, dupa caz, prin hotarare a autoritatii

deliberative, la propunerea autoritdlii executive, se stabilesc taxe speciale, In condifiile legislatiei

privind finantele publice locale, care se fac venituri la bugetul local respectiv.

(2) Nu se pot stabili taxe speciale pentru publicarea pe pagina de internet a declaratiei de casatorie

ori peniru incheierea  cdsdtoriei, indiferent de locul unde aceasta are loc.
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Art. 8.
‘1) Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea datarii lor,

separat pe fiecare an calendatristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local se asigura strict in ordine
-rescatoare a numerelor naturale, astfel incét la deschiderea dosarului electronic, primul doctment
jin lists, de jos in sus, s@ corespunda nr. 1, dupd cum primul document din lista, de sus in jos, sa
~orespunda ultimului act administrativ publicat, in ordinea cronologica a datelor.

(2) Publicarea oricarui act administrativ se face in format "pdf” editabil pentru a se pastra macheta si
aspectul documentului intacte, astfel incat acesta si arate exact asa cum a fost realizat si sd poata fi
tipdrit corect de oricine si de oriunde, fird sa cuprindd semnaturile olografe ale persoanelor,
asigurdndu-se respectarea reglementarilor in materia protectiei datelor personale.

Art. 6.

(1) Pentru punerea in aplicare a prezentei proceduri, prin ordin comun al ministrului cu atributii in
domeniul administratiei publice si al ministrului cu atributii in domeniul afacerilor interne se pot aproba
norme si instructiuni.

(2) Orice documente prevazute de prezenta procedurd, inclusiv registrele, se administreaza
obligatoriu si in format electronic.

(3) Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum si procedurile administrative conexe
organizarii si functiondrii Monitorului Oficial Local sunt supuse controlului intern, potrivit legii.

Serviciul Stare civila

Serviciul public comunitar local are urmatoarele atributii principale:

- Intocmeste, pastreaza, tine evidenta i elibereaza, in sistem de ghiseu unic, certificatele de stare
c vila, cartile de identitate si cartile de alegator;

~ Tnregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile intervenite n
s:atutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

- Tntocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

- Intocmesc, completeazi, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild, precum si
orice mentiuni facute pe actele de stare civila si pe actele de identitate, Tn conditiile legii,

—  Actualizeaz3, utilizeaza si valorificad Registrul Local de Evidentd a Persoanelor, care contine
datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de competenta
teritoriald a serviciului public comunitar respectiv;

—  Fumizeazé, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Populatiei, datele necesare
pentru actualizarea Registrului National de Eviden{a a Persoanelor;

_  Furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale, judete si

locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de adresa ale persoanei;

Intocmeste listele electorale permanente, in colaborare cu structurile teritoriale ale Centrului

MNational pentru Administrarea Bazelor de Date de Evident& a Persoanelor;

_  Constata contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

~  Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberdrii pasapoartelor simple,
permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si le inainteaza serviciilor
publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor, respectiv serviciilor publice
comunitare
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regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, prin intermediul serviciului public

comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

Primeste de la serviciile publice comunitare competente pasapoartele simple, permisele de
conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor si placile cu numere de inmatriculare a
vehiculelor pe care le elibereaza solicitantilor;
Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementsri legale.
Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar are urmétoarele principale atributii:
Intocmegte, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;
Inscrie mentiuni, ™ conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul |
sau I, dupa caz;
Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe
linia regimului de stare civil3;
Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrari, in

conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

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

Trimite structurii informatice din cadru serviciului, pand la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite Tn statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu
au avut acte de identitate;

Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului, livratul
militar sau adeverinfa de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de Statistica;

la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civild

pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

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

Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
si cerneala speciald, pentru anul urmator, si il comunica serviciului public comunitar judetean
de evidenia a persoanelor;

Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse -

pe rtial sau total - dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

la masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civild, in cazurile
prevazute de lege;

Inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenti a persoanelor, exemplarul 11 al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au

fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I

Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare

civila cu regim special;
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Primeste cererile si efectueazd verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din strainatate:

La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea
ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a morti pe cale
judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;

Desfagoara activitali de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor:
Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si

anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

Raspunde de activitafile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei:

Executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, Tn unitdtile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistérii persoanelor a caror
nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu

icentitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati.

In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, serviciul public comunitar
local are urmatoarele principale atributji:

Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a carilor de alegétor, sens in
care primeste, analizeaza si solufioneaza cererile pentru eliberarea carilor de identitate,
stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedinia, in
conformitate cu prevederile legale;

Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, réspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe
linia regimului de evidentd a persoanelor;

Inregistreaza toate cererile, n registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in

conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

Asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetafenilor fata de
care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parasi localitatea de
domiciliu;

Inméaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

Actualizeazad Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor
publice previzute de lege;

Primeste, examineaza si rezolva petitiile cetatenilor;

Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfisurate lunar, trimestrial Si

arual, in cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.LR.A., S.R.1,, S.P.P., Justitie, Parchet,
M.A.P.N., persoane fizice i juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;
Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;
Elibereaza acte de identitate persoanelor internate Tn unitati sanitare si de protectie socialé,
precum si celor aflate Tn arestul unitatilor de politie ori in unititi de detentie din zona de

re sponsabilitate;
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- Acorda sprijin n vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati
sanitare, ce nu
poseda asupra lor acte de identitate;

— Asigura securitatea documentelor serviciului.

- Atributii pe linie informartica: Pe linie informatica, serviciul public comunitar local are

- urmatoarele atributii principale:

~ Actualizeaza Registrul Local de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana
fizicain

- baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei

publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni
cu ocazia solufionarii cererilor acestora;

- Preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizica
in baza

- comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile

- intervenite Tn statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de
identitate

- ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu
au avut

- acte de identitate;

- Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

- Actualizeazi datele si pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate;

- Opereaza in baza de date locald data inmanarii cariii de identitate;

- Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

- Evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

- Clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia
din teren,

respectiv din documentele cetatenilor;

- Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre
autoritatile

- si institutiile publice centrale, judete si locale, agentii economici gi catre cetateni, Tn
cazul in

- care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

- Intocmeste listele electorale permanente;

- Desfagoara activitati de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii
tehnologiilor in

- domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul
sistemului

- informatic local;

- Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune

- ale Ministerului Internelor si Reformei Administrative, in vederea asigurarii utilizarii
datelor Pagind 32 din 50



ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA MIHESU DE CAMPIE
Loc.Mihesu de Campie,str.Mihai Eminescu,nr.4,Jud..Mures,
Tel./Fax 0265420313,cod postal 547420,email mihesu@cjmures.ro

in conformitate cu prevederile legale;

Asigurad protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;
Executa alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.

Informarea si consilierea primariei, precum si a angajatilor care se ocupa
de prelucrarea cu privire la obligatile care le revin Tn temeiul
regulamentului nr.697/20016 si a altor dispozifii de drept al Uniunii sau
drept intern referitoare la protectia datelor;

Monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului nr.679/2016, si a
altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia
datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile
de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile si
actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare precum si auditurile aferente;

Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului
asupra protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia, in
conformitate cu articolul 35 din Regulamentul nr 679/2016;

Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere
privind aspectele legate de prelucrarea, inclusiv consultarea prealabila
mentionat la articolul 36 din Regulamentul nr.679/2016, precum si daca
este cazul consultarea cu privire la orice altd problema;

Compartimentul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

Conduce interventia S.V.S.U. la incendii, calamitali naturale si catrastrofe
conform legii 481/2004; art. 37,38,39,40,41 din legea 307/2006; art.26,
alin.2,29 din legea 121/1996; anexa 2 din HG

Atentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele
de primavara si toamnd, in perioadele caniculare si cu secetd prelungita sau
cand se Tnregistreaza vanturi puternice;

Raspunde de informarea cetatenilor unitati administrativ teritoriale prin
mijloacele puse la dispozitie de catre primar;

Supravegheaza unele activititi cu public numeros de natura religioasa,

cultural sportivd sau distractiva, sarbatori traditionale;

Rispunde in fatd primarului si a consiliului local de activitatea desfasurata
de SV.S.U

Propune primarului si consiliului local masuri de imbunatatire a

activitati de prevenire a situatiilor de urgenta la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale si a activitatii ;

Elaboreazi tematica de instruire a membrilor S.V.S.U. si efectueaza instruirea
in domeniul

situatiilor de urgenta la nivelui administrativ-teritoriale al primariei;

Acordi asistenta tehnica de specialitate conducatorilor de unitati
subordonate primériei (unitati de Invatamant, unitati saniate, camine
culturale) si verifica indeplinirea méasurilor stabilite. Pagind 33 din 50
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~  Urmaéreste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de
dezastre;

- Participa la actiuni de prevenire si stingere a incendiilor (controale cursuri,
instructaje, analize,
consfatuiri concursuri) organizate de 1.8.U. Mures;

- In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicitd asistentd si consultanta tehnica de
specialitate de la
.S.U.;

~ Isi insuseste Instructiunile Specifice de Securitatea Muncii, Legea
nr.319/2006 si Normele Metodologice de aplicare ale acesteia, Regulamentul
de Ordine Interioara, Codul Muncii, Codul Rutier si toata legislatia ce priveste
activitatea pe care o conduce, sa aplice masurile corespunzatoare de
prevenire a accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;

—  Lucratorul din cadrul serviciului intern de prevenire si protectie trebuie sa
desfasoare numai activitéti de prevenire si protectie si cel mult activitati
complementare cum ar fi. prevenirea si stingerea incendiilor si protecfia
mediului conform art.24 alin 2 din normele metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitdtii si sanatati in munca nr. 319/2006 din
11.10.2006;

~  Efectueaza instruirea lucratorilor din subordine, prin instruirea la locul de
munca si instruirea periodica, in ceea ce priveste cunoasterea legislatiei in
vigoare, a instructiunilor proprii si executarea corecta a lucrarilor desfasurate,
fara a se accidenta;

~  Nu incredinteaza nicio sarcina de serviciu lucratorilor din subordine inainte
de a fi instruiti, instruirea respectiva sa fie inscrisa in fisa de instruire pe linie
de securitate a muncii;

— Urmareste lucratorii din subordine in ceea ce priveste aplicarea metodelor de
lucru, precum si respectarea instructiunilor si legislatiei de securitate a muncii
pe tot parcursul activitatilor desfasurate respectand instructiunile prelucrate
cu ocazia instruirii, indepartand de la locul de munca pe cei ce nu respecta
instructiunile respective si legislatia de securitatea muncii in vigoare;

~  Verifica periodic modul -in care lucratori din subordine si-au insusit
instructiunile si legislatia prelucrata la instruirea de securitate a muncii,

- Nu admite la lucru lucratorilor care se afla in stare de ebrietate, oboseala sau
boala si nici consumarea bauturilor alcoolice la locul de munca, nu permite
inceperea activitatii daca nu s-au luat toate masurile de securitate a munci,
sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de accidentare si
imbolnavire profesionala;

—~ Nu admite Ia lucru lucratorii ce nu isi poarta echipamentul de lucru si de protectie din
dotare;

~ Aduce la cunostinta conducerii institutiei orice fapt sau neregula ce ar putea
aduce atingere la viata sau integritatea corporala a lucratorilor din
subordine, se va opri lucrul imediat in cazul in care continuarea activitatii ce
ar putea aduce vatamarea corporala grava sau chiar decesul lucratorului fara

a se mai aduce la cunostinta sefului locului de munca a conducerii societatil; Paging 34 din 50
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- Controleaza respectiv, nu admite, introducerea in priza a cablurilor electrice
de alimentare, fara stecherul corespunzator fazelor de alimentare, sau
folosind stechere deteriorate, pentru a evita pericolele de electrocutare |
—  Cunoaste masurile de prim ajutor si sa le aplice imediat in caz de accident ;
—  Anuta imediat conducerea, in cazul producerii unui accident sau imbolnavire
: profesionala ;
- Prelucreaza cauzele care au determinat producerea eventualelor accidente
de munca efectuand reinstruirea lucratorilor ;
— la masuri pentru prevenirea si stingerea incendiilor in zona in care isi desfasoara
' activitatea ;
- la orice alte masuri, in cadrul activitati sale la locul de munca, pentru
prevenirea accidentelor si imbolnavirilor profesionale ;

Atributii pe linie de securitate si sanatate in munca— PSI gi SSM:

~ asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor de
accidentare si imbolnavire profesionald la locurile de munca/ posturile de
lucru; :

- asigurd intocmirea ,fiselor de expunere la riscuri profesionale” pentru fiecare loc de
munca;

~ elaboreazi si actualizeaza ,planul de prevenire si protectie”;

- asigurd obtinerea autorizafiei de funcfionare din punctul de vedere al
securitatii si sanatafii in munca;

—  elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/ sau aplicarea
reglementéarilor de securitate §i sanatate in munca, {indnd seama de
particularitatile activitatilor si ale primariei, precum si ale locurilor de munca/
posturilor de lucry;

- asiguré instruirea si informarea personalului din primdrie in probleme de securitate
si sanatate

n munca;

~  controleazi cunoasterea si aplicarea de catre tofi lucratorii a masurilor
previazute in planul de prevenire si protectie stabilit, precum si a
prevederilor legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

— gestioneaza figele de instruire individuale privind securitatea si sdnatatea in munca;

- prezintd documentele si da relatiile solicitate de catre inspectorii de
munca in timpul controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;

~  tine evidenta meseriilor si profesiilor prevazute de legislatia specifica,
pentru care este necesara autorizarea exercitarii lor;

- tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;
- asigura intocmirea solicitarilor pentru efectuarea examenului medical de
angajare, precum §i
pentru programarea noilor angajati la acest examen;

- asigurd programarea angajatilor pentru efectuarea controlului medical periodic;
- tine evidenta ,Fiselor de aptitudine” ale salariatilor, emise de catre
medicul de medicina muncii;
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- identificad echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru

- din unitate
i Intocmeste necesarul de dotare al lucratorilor cu echipament individual de protectie;

- Intocmeste necesarul de materiale igienico-sanitare;
— Intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea
- activitatilor de prevenire si protectie;

- participé la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

= participa la sedinfele Comitetului de securitate si sanatate in
munica;elaboreaza instructiuni proprii in domeniul situatiilor de urgenta
pe baza reglementarilor specifice emise de catre organele de specialitate
abilitate;

- asiguré instruirea si informarea personalului in domeniul situatiilor de urgenta;

— gestioneaza fisele de instruire individuale tn domeniul situatiilor de urgenta;

- verifica gi indruma personalul primariei in aplicarea masurilor de protectie civil,
prevenirea si

stingerea incendiilor;

= tine evidenta stingatoarelor din dotarea primariei si completeaza ori de
cate ori este nevoie necesarul cu aceste echipamente;

- intocmeste planul de evacuare, Tn caz de situatii de urgent3, a
personalului, bunurilor materiale si valorilor existente;

Compartiment Politie Locala

intreaga activitate a Serviciului Politie Locala comuna Mihesu de Campie, se
desfasoara exclusiv pe baza si in executarea legii, precum si a actelor autoritatii
deliberative gi ale celei executive ale administratiei publice locale in interesul
comunitatii locale, in conformitate cu reglementarile specifice fiecarui domeniu de
activitate, cu respectarea principiilor legalitatii, Tncrederii, previzibilitatii, proximitatii
si proportionalitatii, deschiderii si transparentei, eficientei si eficacitatii, rdspunderii
si responsabilitatii, impartialitatii si nediscriminarii.

Modul de organizare, sistemul de relatii i functionarea Serviciului Politie Locala
sunt reglementate prin prezentul regulament aprobat de Consiliul Local al comunei
Mihesu de Campie, iar prin Regulamentul de ordine interioara al Compartimentului
Politie Locala se stabilesc indatoririle si obligatiile politistilor locali, modalitatile de
recunoastere a valorii profesionale a acestora, raspunderile ce le revin si modul de
aplicare a sanctiunilor disciplinare pentru abaterile savarsite.

Seful Politie Locala Mihesu de Campie indeplineste o functie de autoritate

publica si este sef al personalului propriu pe care 7l conduce si il controleaza.
Acesta isi indeplineste atribuiiile Tn mod nemijlocit sub autoritatea si controlul
primarului si are urmatoarele atributii:.

— organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;
= intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;
= asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre Intregul personal a prevederilor
legale; Pagina 36 din 50
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raspunde de pregatirea profesionala continua a personalului din subordine;

aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenia;

studiazi si propune unitétilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice
sia

sistemelor de alarmare impotriva efractiei;

analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanta
stabiliti de comisia locala de ordine publica;

asigurd informarea operativa a consiliului local al comunei Mihesu de
Campie, a structurii teritoriale corespunzatoare a Polifiei Romane, precum
si a Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ce au avut loc
in cadrul activitatii polifiei locale; -reprezinta
politia locala in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administratiei  publice  locale  si colaboreaza cu  organizafii
neguvernamentale, precum i cu persoane fizice si juridice pentru
indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

asigurd ordinea intericara si disciplina in randul personalului din subordine,
avand dreptul sd propund acordarea de recompense si aplicarea de
sanctiuni in conditiile legi,

propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;
asigurd masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor
si a reclamatiilor cetatenilor, n conformitate cu prevederile legale;

intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;
urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de
ierarhizare,

repartizarea gi utilizarea corespunzatoare a acestora;

intreprinde masuri de aprovizionare $i mentinere Tn stare de functionare a
aparaturii de paza gi alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari
destinate serviciului de paza si ordine;

mernitine legatura permanenta cu beneficiarii privind modul in care se desfasoara
activitatea _

de paza, semnaleaza neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si
propune

masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

analizeaza contributia functionarilor publici din politia locald la mentinerea
ordinii si linistii publice, la constatarea contraventiilor in domeniile
prevazute de lege si ia masuri de organizare si imbunatatire a acesteia;
organizeaza si executd controale tematice si inopinate asupra modului in

care sunt indeplinite atributiile de serviciu de catre functionarii publici din
politia locala;

organizeaza sistemul de alarmare a personalului n cazuri deosebite;

organizeaza activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;
indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

Drepturile si obligatiile politistilor locali din cadrul Politie Locala:
(1) 1[1 exercitarea a_tnb_utn_lor ce i revin, potrivit legii, polifistul local are pagini 37 din 50
urmitoarele drepturi principale:
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- sa efectueze centrol preventiv asupra persoanel si/sau bagajului acesteia
in urmatoarele situatii: exista indicii clare ca s-a savarsit, se savargeste sau
se pregateste savarsirea unei infractiuni sau persoana participa la
manifestari publice organizate in locuri Tn care este interzis accesul cu
arme, produse ori substante periculoase;

—  s3 invite la sediul politiei locale persoanele a caror prezenti este necesara
pentru Tndeplinirea atributiilor, prin aducerea la cunostin{d, in scris, a
scopului si a motivului invitatiei;

- sa solicite sprijinul cetatenilor pentru identificarea, urmarirea §i
prinderea persoanelor care au comis fapte de natura penala sau
contraventionala;

"~ sa circule, pe baza legitimatiei de serviciu, in timpul serviciului, in zona de
competentd, cu mijloacele de transport in comun locale, pentru executarea
unor misiuni care nu pot fi indeplinite altfel;

- si foloseasci forfa, in conditiile legi, proportional cu starea de fapt care
justifica utilizarea acesteia, in cazul nerespectarii dispozitiilor pe care le-a
dat in exercitarea atributiilor de serviciu;

- 83 legitimeze si sa stabileasca identitatea persoanelor care incalca
dispozitiile legale ori sunt indicii c3 acestea pregatesc sau au comis o fapta
ilegald;

_ g3 conduci la sediul politiei locale sau al unitatilor/ structurilor teritoriale ale
Politiei Roméne pe cei care prin actiunile lor pericliteaza integritatea
corporald, sanatatea sau viata persoanelor,ordinea publica ori alte valori
sociale, precum si persoanele suspecte de savéarsirea unor fapte

ilegale, a caror identitate nu a putut fi stabilitd in conditiile legii.

(2) In exercitarea atributiilor de serviciu, politistul local este obligat:

~  sarespecte drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor, prevazute

de Constituiia Romaniei, republicata, si de Conventia pentru apararea

drepturilor omului §i a lipertatilor fundamentale;

~ s respecte principiile statului de drept si sa apere valorile democratiei;

~ sa respecte prevederile legilor si ale actelor administrative ale autoritatilor
administratiei

- publice centrale si locale;

- sarespecte si sd aducd la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor
ierarhici; s ;

-~ sArespecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;

- 83 isi decline, in prealabil, calitatea si sa prezinte insigna de politist si
legitimatia de serviciu, cu exceptia situatiilor in care rezultatul actiunii este
periclitat. La intrarea in acfiune sau la Tnceputul interventiei ce nu sufera
amanare, politistul local este obligat sa se prezinte, iar dupa ncheierea
oricarei actiuni sau interveniii sa se legitimeze si sa declare functia i
unitatea de politie locala din care face parte;

— 3 intervind si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la
dispozitie, pentru exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritoriala de
competenta, cand ia la cunostinta de existenta unor situatii care justifica
interventia sa; ,

- sa se prezinte de indatd la sediul politiei locale sau acolo unde este
solicitat, Tn situatii de catastrofe, calamitati ori tulburédri de amploare ale
ordinii si linistii publice sau alte asemenea Pagina 38 din 50
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- evenimente, precum si in cazul instituirii starii de urgenta ori a starii de
asediu sau in caz de mobilizare si de razboi;

- sa respecte secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite n
timpul
— desfasurarii activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea
sarcinilor de
. serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezvaluirea acestora;

- sa manifeste corectitudine Tn rezolvarea problemelor personale, in asa fel
incat s nu beneficieze si nici s& nu lase impresia c¢a beneficiaza de datele
confidentiale obtinute in calitatea sa oficiala.

(3) Politistului local ii este interzis:
- sa facad parte din partide, formatiuni sau organizatii politice ori sa desfagoare
propaganda in
favoarea acestora;

— sa exprime opinii sau preferinte politice la locul de munca sau in public;

- sa participe la mitinguri, demonstratii, procesiuni sau orice alte intruniri cu caracter
politic;

- s3 adere la secte, organizatii religioase sau la orice alte organizatii interzise de lege;

- sa efectueze, direct sau prin persoane interpuse, activitali de comer{
ori s participe la administrarea sau conducerea unor operatori
economici, cu exceptia calitatii de actionar;

- s3 exercite activitali de natura sa lezeze onoarea si demnitatea politistului local
sau a institutiei

din care face parte;

- sa detina orice alta functie publica sau privata pentru care este salarizat, cu
exceptia functilor didactice din cadrul institutilor de invatamant, a
activitatilor de cercetare stiintifica si creatie literar-artistica;

— s participe la efectuarea oricarei forme de control in vreo entitate publica
sau privata, in cazul in care, direct ori prin intermediari, este implicat sau
are interese de naturd contraré activitatii specifice de politie;

- sa provoace suferinfe fizice sau psihice unor persoane, in scopul obtinerii de la
acestea ori de la
o terta persoana de informatii sau marturisiri,
-s3 primeasca, sa solicite, sa accepte, direct sau indirect, ori sa faca sa i se promita, pentru
sine

sau pentru altii, Tn considerarea calitatii sale oficiale, daruri ori alte avantaje;

- sa colecteze sume de bani de la persoane fizice sau juridice;
- sa redacteze, sa imprime sau sa difuzeze materiale ori publicatii cu
caracter politic, imoral sau ilegal.
(4) Politistul local cu functie de conducere raspunde pentru ordinele si dispozitiile
date subordonatilor. El este obligat sa verifice daca acestea au fost transmise si
intelese corect si sa controleze modul de aducere la Tndeplinire.
(5) Politistul local cu functie de conducere este obligat sa sprijine propunerile si Pagini 39 din 50



ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA MIHESU DE CAMPIE
Loc.Mihesu de Campie,str.Mihai Eminescu,nr.4,Jud..Mures,
Tel/Fax 0265420313,cod postal 547420,email mihesu@cjmures.ro

(6) initiativele motivate ale personalului din subordine, In vederea imbunatatirii

activitatii politiei locale in care Tsi desfascara activitatea, precum si a calitatii

serviciilor publice oferite cetatenilor.

(7) Politistul local raspunde, in conditile legii, pentru modul in care isi exercita

atributiile de serviciu. incalcarea de catre politistul local a atributiilor de serviciu

angajeaza raspunderea sa disciplinard, patrimoniald, civila sau penald, dupa caz,

" potrivit legii.

(8) Politistul local are obligatia sa se abtina de la orice fapta care ar

putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului

politiei locale si/sau autoritatilor publice.

(9) In indeplinirea atributiilor prevazute de lege, personalul Biroului de Politie Locala
- Stefanestii de

Jos isi exercitd competenta pe raza unitatii administrativ-teritoriale unde isi desfagoara

activitatea.

(10) a) Politistii locali din cadrul Biroului de Politie Locald Stefanestii de Jos cu
atributii in domeniul pazei bunurilor si obiectivelor de interes local au dreptul la
uniforma de serviciu de protectie specifica locului si conditiilor de desfasurare a
serviciului, care li se acorda gratuit. Pe langé uniforma de serviciu, acestia sunt
dotati cu insemne distinctive, legitimatie de serviciu si mijloace cu actiune iritant
lacrimogena si alte mijloace specifice de

protectie (baston pentru autoaparare sau, dupa caz, baston cu soc electric, catuse si

alte mijloace de
aparare si interventie autorizate prin lege)

b) Uniforma si insemnele distinctive se poartd n timpul executarii serviciului, iar acestea
pot fi purtate

si pe timpul deplasarii pana la serviciu si de la serviciu la domiciliu sau la resedintd, dupa

caz.

(11) a) in exercitarea atributiilor de serviciu, politistii locali pot purta in timpul
serviciului spray-uri lacrimogene.

b) Portul mijloacelor cu acfiune iritant-lacrimogena din dotarea individuala
a personalului este permis numai in interes de serviciu, cu aprobarea sefului
politiei locale.

¢) La terminarea serviciului, mijloacele cu acfiune iritant-lacrimogena se predau
personaluiui de serviciu de la care au fost primate pe baza de process verbal de
predare-primire.

CAPITOLUL VI - ALTE ATRIBUTIl SI COMPETENTE

Art.41 Atributii privind organizarea de audiente
(1) Organizarea audientelor la nivelul Primariei comunei Mihesu de Campie se
face potrivit programului stabilit de primarul comunei, prin dispozitie.
{2) In mod obligatoriu, primarul va stabili o zi de audientd pe saptamana pentru
primatr, o zi viceprimar gi o zi de audienta pentru secretarul COMUNE.

(3) in functie de nevoile locale, pe perioada determinatad sau nedeterminata,
' Pagind 40 din 50
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(4) primarul poate stabili zile de audientd si pentru alfi functionari din aparatul de
specialitate, pe sate.

Art.42 Relatia cu consiliul local este asiguratd de secretarul comunei, cu
respectarea stricta a

Regulamentului privind procedurile administrative gestionate de catre secretarul unitatii
administrativ-teritoriale, privind relatia intre autoritatile publice comunale, intre acestea si
prefect, precum si intre

autoritatile publice comunale si autoritatile publice judetene, care indeplineste urmatoarele
atributii:

1. Primeste proiectele de hotarari initiate de catre primarul comunei sau

~consilierii locali, verificand legalitatea acestora, in ceea ce priveste continutul si
forma;
2. Asigura convocarea Consiliului local in sedintele ordinare si extraordinare, in
baza dispozitiei primarului comunei Mihesu de Campie, cu cel pulin 5 zile
calendaristice inainte de data sedintei pentru sedinfele ordinare sau 3 zile
pentru sedinfele extraordinare;
3. Asigura aducerea la cunostinta publicd a hotararilor si dispozitiilor de interes
general, precum si data si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local.
4. Pune la dispozitia consilierilor documentatia legata de sedintele Consiliului
local, materialele inscrise in ordinea de zi.
5. Intocmeste ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local, incluzand proiectele
de hotarari depuse de initiatori, insotite de avizele comisiilor de specialitate si
de rapoartele de specialitate ale compartimentelor de resort.
6. Intocmeste rapoarte de neavizare pentru proiectele pe care le considera
nelegale si le prezinta consiliului local in gedinta in care este dezbatut proiectul
respectiv;
7. Comunica Institutiei Prefectului Judetului Mures, in termenul prevazut de
lege, hotararile adoptate de Consiliul local si dispozitille Primarului; aduce la
cunostinta celor interesati hotararile si dispozitile in termenele prevazute de
lege.
8. Asigura indosarierea corespunzatoare (cusut, numerotat, proces-verbal, opis)

documentelor

supuse aprobarii Consiliului local gi raspunde de pastrarea lor.

9. Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor care se
elibereaza de autoritatile publice centrale.

Art.43 Atribuiii in domeniuli juridic — contencios
(1) In justitie, comuna Mihesu de Campie si Primaria comunei Mihesu de Campie
sunt reprezentate de primarul comunei. Primarul poate delega atributii unui
functionar din aparatul propriu, dac& indeplineste conditiile cerute de legislatia in
materie, sau, poate incheia contract de reprezentare cu alti juristi sau avocati, n
conditiile legii.
(2) Persoana imputernicitd de primarul comunei Mihesu de Campie, indeplineste
urmatoarele atributji:
1. Asigura asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care
figureaza ca

parte comuna Mihesu de Campie. Pagin3 41 din 50
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2 Initiaza actiunile care se inainteaza in instanta, impreuna cu documentatia necesara.
3. Exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al
comunei, a drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi i
obligatii legale.
4. Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora.
5 Solicita investirea cu titlu executoriu a hotararilor judecatoresti ramase definitive.

6. Intocmeste dosarele de executare silita.
7 Comunica hotararile judecatoresti compartimentelor interesate.
8. Prezinta, la cererea Consiliului local, rapoarte si informari privind activitatea, in

termenul si

forma solicitata.

Art.44 Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul Primariei comunei
Mihesu de Campie
(1) Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale
Primariei Mihesu de Campie vor primi un numar de Tnregistrare, dupa care se
prezinta primarului comunei pentru repartizarea spre solutionare compartimentului
in competenta caruia intra solutionarea.

(2) Salariatii Primariei comunei Mihesu de Campie au obligatia de a rezolva
problemele specifice si de a raspunde solicitarilor petentilor in termenele
legale Art.45 Atributii privind activitatea de arhiva

1. Aceasta activitate este indeplinita de un arhivar care organizeaza fondul de
arhiva, creat si aflat in pastrarea Primariei comunei Mihesu de Campie si sub
indrumarea secretarului efectueaza operatiuni de inventariere, selectionare,
expertizare si pastrare in bune conditii a acestuia;

2. primeste pe baza de inventar fondul de arhiva creat de compartimentele
functionale din cadrul aparatului de specialitate pentru anul anterior;

3 intocmeste si elibereaz3, la solicitarea cetatenilor, pe baza datelor inscrise in
documentele existente in arhiva, adeverinte privind: vechimea in munca, starea
materiald, modul de folosinta si detinere a unor bunuri mobile si imobile, dupa
incasarea taxei special stabilite prin hotararea consiliului local;

4. asigura predarea la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale a documentele al
caror termen de pastrare a expirat, conform nomenclatoarelor arhivistice existente;
5. asigura, cu sprijinul celorialte compartimente functionale, actualizarea
nomenclatorului arhivistic al dosarelor constituite la nivelul primariei, pe care il
trimite spre aprobare Directiei Judetene a Arhivelor Nationale si spre aprobare
primarului in vederea emiterii dispozitiei, pentru a fi pus in aplicare.

Art.46 Atributii privind protectia muncii
1.Atributiile privind protectia muncii la locurile de munca sunt indeplinite de viceprimarul
comunei,

sens in care desfasoara urmatoarele activitati:

a) asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre tofi salariatii a masurilor
tehnice, sanitare si
organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale In domeniul protectiei muncii;

b) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile
de activitate ale compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local; Pagind 42 din 50
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¢) Asigura lunar impreuna cu inspectorul cu atributii de asistenta sociala din
aparatul de specialitate al primarului, protectia muncii persoanelor asistate,
beneficiare ale Legii nr. 416/2001 modificata si completata prin Legea 276/2010;
d) Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea de protectia muncii.

CAPITOLUL Vil-INCOMPATIBILITATI SICONFLICTE DE INTERESE

Art.47 Demnitarii publici (primar, viceprimar si alesi locali) sunt in conflict de
interese daca emit un act administrativ sau nu incheie un act juridic ori nu emit o
dispozitie, in exercitarea functiei, care produce un folos material pentru sine,
pentru sotul sau ori rudele sale de gradul I; actele administrative emise sau actele
juridice incheiate ori dispozitille emise cu tncalcarea acestei obligatii sunt lovite de

nulitate absoluta.

Art.48 (1) Functionarul public este in conflict de interese daca se afla in una dintre
urmatoarele situatii:

a) este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sa participe la luarea degciziilor cu privire
la persoane
fizice si juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial;

b) participa in cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu functionari
publici care au calitatea de sot sau ruda de gradul |;

¢) interesele sale patrimoniale, ale sotului sau rudelor sale de gradul | pot influenta
deciziile pe care trebuie sa le ia In exercitarea functiei publice.

(2) in cazul existentei unui conflict de interese, functionarul public este obligat sa
se abtina de la rezolvarea cererii, luarea deciziei sau participarea la luarea unei
decizii si sa-! informeze de indata pe seful ierarhic caruia ii este subordonat direct.
Acesta este obligat sa ia masurile care se impun pentru exercitarea cu
impartialitate a functiei publice, Tn termen de cel mult 3 zile de la data luarii 1a
cunostinta.

(3) in cazurile prevazute la alin. (1) conducatorul autoritatii sau institutiei publice,
la propunerea sefului ierarhic caruia 1i este subordonat direct functionarul public in
cauza, va desemna un alt functionar public, care are aceeasi pregatire si nivel de
experienta.

(4) incalcarea dispozitiilor alin. (2) poate atrage, dupd caz, raspunderea
disciplinara, administrativa, civila ori penala, potrivit legii.

Art.49 (1) Calitatea de functionar public este incompatibila cu orice alta functie publica
decat cea in

care a fost numit, precum si cu functiile de demnitate publica.

(2) Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfasura alte activitati,
remunerate sau
neremunerate, dupa cum urmeaza:

a) in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice; . .
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b) in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului In care functionarul public este
suspendat din
functia publicd, in conditiile legii, pe durata numirii sale;

¢) in cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori in alte unitati cu scop

lucrativ din sectorul public;

d) in calitate de membru al unui grup de interes economic.

(3) Nu se afld in situatie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin. (2) lit. a)

si ¢), functionarul public care este desemnat printr-un act administrativ, emis in

conditile legii, sa reprezinte sau sa participe in calitate de reprezentant al

autoritatii ori institutiei publice in cadrul unor organisme sau organe colective de

conducere constituite in temeiul actelor normative in vigoare.

(4) Functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au desfasurat activitati

de monitorizare si control cu privire la societati comerciale sau alte unitati cu scop

lucrativ de natura celor prevazute la alin. (2) lit. ¢) nu pot sa-si desfasoare

activitatea si nu pot acorda consultanta de specialitate la aceste societati timp de 3

ani dupa iesirea din corpul functionarilor publici.

(5) Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste efectuarea
unor acte in

legatura cu functia publica pe care o exercita.

(6) in situatia prevazuta Ié alin. (2) lit. b), la incheierea mandatului demnitarului,
functionarul public
este refncadrat in functia publica detinuta sau intr-o functie similara.

Art.50 (1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe in cazul in care functionarii
publici respectivi sunt soti sau rude de gradul [

(2) Prevederile alin. (1) se aplica i in cazul in care seful ierarhic direct are calitatea de
demnitar.
(3) Persoanele care se afla in una dintre situatiile prevazute la alin. (1) sau (2) vor
opta, in termen de 60 de zile, pentru incetarea raporturilor ierarhice directe sau
renuntarea la calitatea de demnitar.
(4) Orice persoana poate sesiza existenta situatiilor prevazute la alin. (1) sau (2).
(5) Situatiile prevazute la alin. (1) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3)
se constata de catre seful ierarhic superior al functionarilor publici respectivi, care
dispune incetarea raporturilor ierarhice directe dintre functionarii publici soti sau
rude de gradul l.
(6) Situatiile prevazute la alin. (2) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3)
se constata, dupa caz, de catre primul-ministru, ministru sau prefect, care dispune
incetarea raporturilor ierarhice directe dintre demnitar si functionarul public sot sau
ruda de gradut |.
Art.51 Functionarii publici pot exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al
cercetarii stiintifice, al creatiel literar-artistice si in alte domenii de activitate din
sectorul privat, care nu sunt in legatura directa sau indirecta cu atributiile
exercitate ca functionar public potrivit fisei postului.

Art.52 (1) Functionarul public poate candida pentru o functie eligibila sau poate fi numit
intr-o functie

de demnitate publica.
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(2) Raportul de serviciu al functionarului public se suspenda:

a) pe durata campaniei electorale, pana in ziua ulterioara alegerilor, daca nu este
ales;

. b)pana la incetarea functiei eligibile sau a functiel de demnitate publica, in
cazul in care
. “functionarul public a fost ales sau numit.

Art.53 (1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa fie membri ai organelor de conducere ale
partidelor politice
si sa exprime sau sa apere Tn mod public pozitille unui partid politic.

(3) Functionarii publici care, potrivit legii, fac parte din categoria inaltilor functionari publici
nu pot fi
membri ai unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functia publica.

CAPITOLUL Vil - REGULI SPECIALE DE COMPORTAMENT, IN SCOPUL
PREVENIRII FAPTELOR DE CORUPTIE

Art.54 Toate categoriile de personal din aparatul propriu, care exercita o functie
publica, indiferent de modul in care au fost investite, care indeplinesc, permanent
sau temporar, potrivit legii, o functie sau o insarcinare, In masura in care participa
la luarea deciziilor sau le pot influenta, sau care exercita atributii de control, potrivit
legii, sunt obligate sa indeplineasca indatoririle ce le revin din exercitarea functiilor,
atributiilor sau insarcinarilor incredintate, cu respectarea stricta a legilor si a
normelor de conduita profesionala, si sa asigure ocrotirea si realizarea drepturilor
si intereselor legitime ale cetatenilor, fara sa se foloseasca de functiile, atributiile
ori insarcinarile primite, pentru dobandirea pentru ele sau pentru alte persoane de
bani, bunuri sau alte foloase necuvenite.

Art.60 Persoanele care exercita o functie publicd in cadrul autoritatii publice, precum si
persoanele

care detin o functie de conducere, au obligatia sa isi declare averea in conditiile legii.

CAPITOLUL IX - RASPUNDERI SI SANCTIUNI
1. PENTRU FUNCTIONARII PUBLICI

Art.55 Incalcarea de catre functionarii publici, cu vinovatie, a indatoririlor de
serviciu atrage raspunderea disciplinara, contraventionala, civila sau penala, dupa
caz.

Art.56 (1) incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor

corespunzatoare functiei publice pe care o detin-si a normelor de conduita

profesionala si civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage Pagin 45 din 50
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(2) Constituie abateri disciplinare
urmatoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in
efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
¢) absente nemotivate de la serviciu:
d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucry;
¢) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
. caracter;
g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in
care isi desfasoara activitatea;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
j) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de
interese si
interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

k) stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu
petentii in vederea solutionarii cererilor acestora.
(3) Sanctiunile disciplinare sunt:
a) mustrare scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
suspendarea dreptului de avansare n gradele de salarizare sau, dupa caz, de
promovare in
functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

¢) trecerea intr-o functie publica inferioara pe o perioada de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

d) destituirea din functia publica.
(4) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele i
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita,
gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generala in timpul
serviciului a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia
a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentei legi.
(5) Sanctiunile disciplinare se aplica ih termen de cel mult 6 luni de la data
savarsirii abaterilor. Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 99 alin. (3) lit. a) se
poate aplica direct de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice, la
propunerea conducatorului compartimentului in care functioneaza cel in cauza.
(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 99 alin. (3) lit. b) - e) se aplica de
conducatorul autoritatii sau institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.
(3) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a
faptei savarsite si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului
public trebuie consemnata n  scris, sub sanctiunea nulitati. Refuzul
functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie
privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces-
verbal.
Art.57 Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa
instantei de contencios administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupa
caz a ordinului sau dispozitiei de sanctionare. Pagina 46 din 50
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Art.58 (1) Raspunderea contraventionala a functionarilor publici se angajeaza n
cazul in care acestia au savarsit o contraventie Tn timpul si in legatura cu sarcinile
de serviciu.

Art.59 Raspunderea civila a functionarului public se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului autoritati sau
institutiei publice in care functioneaza;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele platite de autoritatea sau institutia publica, Tn calitate de
comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

Art. 60 (1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in
timpul serviciului sau in legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se
angajeaza potrivit legii penale.

(2) in cazul in care s-a pus in miscare actiunea penala pentru savarsirea unei
infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra autoritatii, de serviciu sau in
legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
conducatorul autoritati  sau institutiei publice va dispune suspendarea
functionarului public din functia publica pe care o detine.

(3) Daca se dispune scoaterea de sub urmarire penala ori incetarea urmaririi
penale, precum si in cazul in care instanta judecatoreasca dispune achitarea sau
incetarea procesului penal, suspendarea din functia publicd inceteaza, iar
functionarul public respectiv va fi reintegrat in functia publicd detinuta anterior si ii
vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

(4) in situatia in care nu sunt intrunite conditile pentru angajarea raspunderii
penale, iar fapta functionarului public poate fi considerata abatere disciplinara, va
fi sesizata comisia de disciplina competenta.

2. PENTRU PERSONALUL CONTRACTUAL

Art.61 (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca
acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a
incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau
contractul colectiv. de munca aplicabil, ordinele si dispozitile legale ale
conducatorilor ierarhici.

Art. 62 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in
care salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o pericada ce nu
poate depasi 10 zile lucratoare;

¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in
care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de

zile: Pagina 47 din 50



ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA MIHESU DE CAMPIE
Loc.Mihesu de Campie,str.Mihai Eminescu,nr.4,Jud. Mures,
Tel./[Fax 0265420313,cod postal 547420 email mihesu@cjmures.ro

d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%);
e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de
conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

_ f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) in cazul In care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se
stabileste un alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.
(3) sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
daca salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.
. Art.63 (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
Art.64 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere
urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.65 (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute nici o masura nu poate fi dispusa mai
inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris de persoana imputernicita de catre angajator sa realizeze
cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederil.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditille prevazute la alin.
(2) fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(4) in cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si
sa sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa
realizeze cercetarea toate probele si motivatile pe care le considera necesare,
precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al
sindicatului al carui membru este. _

Art. 66 (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie
ernisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii ia
cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni dela
data savarsirii faptei. '

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;precizarea
prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul
colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

b) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat
in timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a
fost efectuata cercetarea;

¢) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

d) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
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e) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 10 zile calendaristice de Ia
data emiterii
si produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in
caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta
comunicata de acesta. :

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele
judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

Art.67 (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului
din vina si in legatura cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza
in riscul normal al serviciului.

Art.68 (1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul
raspunderii fiecaruia se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la
producerea ei.

(2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi
determinata, raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de
la data constatarii pagubei si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv
lucrat de la ultimul sau inventar.

Art.69 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o
restituie.

Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi
restituite in natura sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era
indreptatit, este obligat sa suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor
sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

Art.70 (1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare
din drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului
la care este incadrata in munca.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea
depasi impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din
salariul respectiv.

Art.71 (1) in cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca
salariatul sa il fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt
angajator ori devine functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul
angajator sau noua institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului
executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit.

{3) Daca persoana Tn cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul

unui contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea
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(4) daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale, Tn conditiile Codului de procedura
civila.

Art.72 in cazul In care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se
poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima
rata de retineri, angajatorul se poate adresa executoruiui judecatoresc in conditiile
Codului de procedura civila.

Lkl

" CAPITOLUL X - DISPOZITI FINALE

Art.73 (1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor
functionale ale Primariei se realizeaza de citre Primarul Comunei Mihesu de
Campie, potrivit prerogativelor legale, prin intermediul viceprimarului, ‘
administratorului public si‘al secretarului general.

(2) Prin dispozitia Primarului s-au stabilit atributiile de coordonare si control pentru
viceprimar.

(3) Secretarul general al comunei asigura Indeplinirea atributiilor prevazute de
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si indeplineste orice alte atributii
prevazute de lege sau Tncredintate de catre Consiliul Local sau de citre Primar.
Art.74 Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului comunei
Mihesu de Campie vor respecta prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala Tn administratia publica si a legislatiei privind aprobarea tacita.

Art.75 Conducitorii compartimentelor Primariei comunei Mihesu de Campie au
obligatia de a sesiza Primarul si Consiliul Local, in legatura cu eventualele
disfunctionalitati, in aplicarea acestui Regulament.

Art.76 Fiecare compartiment din structura aparatului de specialitate al primarului
comunei Mihesu de Campie are obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali,
la cererea acestora, informatiile solicitate. Solicitarea si raspunsul se fac de cétre
seful compartimentului, sau in mod direct, prin participarea la seaintele comisiilor
de specialitate.

Art.77 Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si incalcarea
cu intentie a atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civild sau
penala, dupa caz, a functionarului sau salariatului vinovat.

Art.78 Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu celelalte dispozitii
legale incidente in materie, precum si cu reglementérile ulterioare.

Art.79 Personalul Primariei comunei Mihesu de Campie este obligat sa cunoasca si
sa. respecte prevederile prezentului Regulament.Comuna Mihesu de Campie, judetul
Mures
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