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

Nr.4151 din 11.05.2022
PROIECT DE HOTARARE
PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNE] MIHESU DE CAMPIE

“rimarul comunei Mihesu de Cémpie, judetul Mures

Avand in vedere:

- prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ; - prevederile Legii nr.53/2003 privind
Codul muncii, cu modificarile si completarile ultericare
- prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,republicata.
-prevederile Legii nr. 24 din 2000 privind normele de tehinca legislativa pentru elaborarea actelor
naormative, cu modificarile sj completarile ulterioare

In temeiul art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢), 139 alin. (1) ,art. 196 alin. (1) lit. a) ,art.197 alin
(¢) si (5) si art.198 alin (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
aldministrativ, cu modificdrile $i completarile ulterioare.

Propune:

Ait. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Mihesu de Campie, judetul Mures, prevdzut in anexa care face parte integranta din
prazenta hotarare.

Art.2. Prezenta hotarare poate fi atacata in instanta, in conditiile Legii contenciosului administrativ
nr 544/2004,cu modificarile sj completarile ulterioare

Ar.3. Prezenta hotarare se comunica: Institutiei Prefectului Judetul Mures in vedere exercitarii _
controlului de legalitate al actelor administrative; Primarului comunei Mihesu de Cémple_; f\para’zulw
de specialitate al Primarului Comunei ;» e aduce la cunostinta publica prin afisare la awzr_erul '
Primariei comunei Mihesu de Campie si pe site-ul www.mihesudecimpie.ro,eticheta-“Monitorul official
local’-sectiune “Hotararile Autoritatii Deliberative”

Initiator Proiect,

Primar Casoni Emil _
Avizat pentru legalitate,

Secretar general,
Vamos lleana-Adriana




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

Nr.4150 din 11.05.2022

REFERAT DE APROBARE
LA PROIECTUL DE HOTARARE
PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNE] MIHESU DE CAMPIE

In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum st In baza modificdrilor aduse structurii

conform legislatiei specifice fiecirei activitati.

ir conformitate cu:

— Ordonanta de Urgenati a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
campletérile ulterioare:

— Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare;

-- Legea nr. 24 din 2000 privind normele de tehinca legislativa pentru elaborarea actelor normative, cu
m dificarile si completarile ulterioare

Luénd in considerare aceste aspecte si in conformitate cu art. 129 alin. (3) lit. c),precum si art.
1€6 alin. (1) lit. a), din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, propun aprobarea proiectului de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Temesti, in forma initiala .

Primar,
Casoni Emil



ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA MIHESU DE CAMPIE
Loc.Mihesu de Cample, str.Mihai Eminescu,nr.4,Jud..Mures,
Tel fFax 026542031 3,cod postal 547420, emajl mihesu@cjmures.ro

Nr.4152 din 11.05.2022

RAPORT DE SPECIALITATE
LA PROIECTUL DE HOTARARE
- PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNE] MIHESU DE CAMPIE

conform legislatiei specifice fiecarei activititi.

in conformitate cu:

~ Ordonanta de Urgenata a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile Si
ccmpletarile ulterioare:

— -egea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare; _

— -€gea nr. 24 din 2000 privind normele de tehinca legislativa pentru elaborarea actelor normative, cu

muodificarile si completarile ulterioare

Secretar general,
Vamos lleana-Adriana




ANEXA nr. la HCL nr. /

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI MIHESU DE CAMPIE

CAPITOLUL | - DISPOZITII GENERALE

£rt.1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunej
NMihesu de Campie a fost elaborat in baza OUG nr. 5712019 privind Codul Administrativ, precum si a
altor acte normative in vigoare, in temeiul carora se desfasoara activitatea specifics.

Art.2 Comuna Mihesu de Cam pie este unitate administrativ - teritorial3 cu personalitate juridica.
Comuna poseda un patrimoniu $i are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor
pblice 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
lccale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitafii
$i consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.4 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia local3 la nivelul comunei
stint Consiliul local al Comuna Mihesu de Campie, ca autoritate deliberativi si Primarul Comuna
Mihesu de Campie ca autoritate executiva, alese conform legii.

Ait.5 Consiliul local si Primarul functioneazi ca autoritati administrative autonome si rezolva treburile
ptiblice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

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

Ait.7 Consiliul local al Comuna Mihesu de Campie , la propunerea primarului, aproba, in conditiile
legii, infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatuiui de specialitate al primarului, ale
insititutiilor si serviciilor publice de interes local , Precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor
autonome de interes local.

1.1 - Obiectul de activitate
Ar:.8 Autoritatile administratiei publice locale ale Comuna Mihesu'?de Campie au dreptul si
capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume Propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importanta a treburilor publice, Tn interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art.9 (1) Consiliul local are initiativi $i 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 exercitd urmatoarele categorii de atributii:

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

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

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

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

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

h) alege viceprimaruliviceprimarii, din randul consilierilor locali, la propunerea primarului sau a
consilierilor locali, in conditiile art. 152 alin. (2);

¢) aprobd, in conditile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de functii ale
¢paratului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local, reorganizarea si statul
ce 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) exercita, in numele unitatii administrativ-teritoriale, toate drepturile si obligatiile corespunzatoare
participatiilor definute la societati sau regii autonome, in conditiile legii;

e hotaraste infiintarea sau reorganizarea de Institutii, servicii publice, societati si regii autonome, Tn
conditiile legii.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) [it. 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/sau garantarea imprumuturilor, precum si

contractarea de datorie publicd locala prin emisiuni de titluri de valoare, In numele unitatii
administrativ-teritoriale, in conditiile legii;

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

d) aprob3, la propunerea primarului, documentatiile tehnico- economice pentru lucrarile de investitii
de interes local, in conditiile legii;

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

f) asigurd un mediu favorabil infiintérii sifsau dezvoltarii afacerilor, inclusiv prin valorificarea
patrimoniului existent, precum si prin realizarea de noi investitii care sa contribuie la indeplinirea
programelor de dezvoltare economicd regionald si iocala;

g) asigura realizarea lucrarilor si ia mésurile necesare implementarii si conformarii cu prevederile

anjajamentelor asumate de Romania in calitate de stat membru al Uniunii Europene in domeniul
pratectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

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

a) hotdraste darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosintd gratuitda a
bunurilor proprietate publica a comunei, orasului sau municipiului, dupa caz, precum si a serviciilor
dublice de interes local, in conditiile legii:

2) hotéraste vanzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosinta gratuitd sau
‘nchirierea bunuriior proprietate privata a comunei, orasului sau municipiului, dupa caz, in conditiile
legii;

() avizeaza sau aprob4, in conditiile legii, documentatiile de amenajare a teritoriului si urbanism ale
I>calitatilor;

() atribuie sau schimb3, in conditiile legii, denumiri de strizi, de piete si de orice alte obiective de
interes public local.

(7) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) Iit._d), consiliul local asigura, potrivit competentei
sale si in 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 varstnice, a
femiliei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala:

¢, sanatatea;

d cultura;

e) tineretul;

f) sportul;

g) ordinea publica;

h) situatiile de urgenta;

i) orotectia si refacerea mediului:

arhitecturad, a

@®

i) sonservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si d
parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

k) dezvoltarea urbana;

1) evidenta persoanelor;

m) podurile si drumurile publice;

n) serviciile comunitare de utilitati publice de interes local:

0) serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;
p) activitétile de administratie social-comunitar;

q) locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitatiic administrativ-teritoriale
sal in administrarea sa:

r) punerea in valoare, in interesuyl colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii
adriinistrativ-teritoriale:

s) alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.
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(8) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. d), consiliul local:
a) sprijina, in cond itiile legii, activitatea cultelor religioase;

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

'9) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit_e), consiliul local:

i) hotdraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea CU persoane juridice romane sau straine, Tn
vederea finantarii si realizarii in comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public
Iacal;

b) hotaréste, in conditiile legii, infrétirea comunei, orasului sau municipiului cu unitati administrativ-
tritoriale din alte tari:

c) hotaraste, Tn conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu alte unitati administrativ-teritoriale din
tara sau din strainatate, precum si aderarea la asociatii nationale $i internationale ale autoritatilor

administratiei publice locale, in vederea promovarii unor interese comune.
(10) In exercitarea atributiilor prevazute la alin, (2) lit._a), b) si d), consiliul local:

a) poate asigura, n tot sau in parte, cu acordul titularului dreptului de proprietate sau al celui de
administrare, lucrarile si fondurile necesare pentru reabilitarea, dotarea si functionarea cladirilor in
ciire Tsi desfasoara activitatea autoritati sau institutii publice a caror activitate prezinta un interes local.

B unurile achizitionate pentru dotari raman in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale:

b poate asigura, in tot sau in parte, cu acordul institutiei sau autoritatii publice titulare a dreptului de
ptoprietate sau de administrare, lucrari de amenajare, dotare si intretinere a cladirilor sau terenurilor
atlate in proprietatea publics sau privatd a statului, in scopul cresterii nivelului de atractivitate turistics
a unitatii administrativ-teritoriale, cu conditia ca, prin acordul exprimat, titularul dreptului sa permits
accesul publicului in spatiile astfel imbunatatite pe o perioadd de minimum 5 ani. Bunurile
ac hizitionate pentru dotari raman in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale.

(1) Pentru realizarea atributiilor prevazute la alin. (2) consiliul local poate solicita informari si rapoarte
de la primar, viceprimar si de la conducatorii organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes local.

(L) Consiliul local hotaraste acordarea unor sporuri si a altor facilitati, potrivit legii, personalului

T

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

(13) Consiliul local poate conferi persoanelor fizice romane sau striine cu merite deosebite titlul de
ceatean de onoare al comunei, orasului sau municipiului, in baza unui regulament propriu. Prin acest
requlament se stabilesc si conditiile retragerii titlului conferit. Acest regulament poate fi parte
intizgranta a statutului unitatii administrativ-teritoriale.

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

Art.10
(1) Autoritatile prin care se realizeaz3 autonomia la nivel local sunt:
a) consiliul local ca autoritate deliberativa;
b) primarul ca autoritate executivi la nivel local.
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(2) In clasificarea dupa modul de formare a organelor administratiei publice, atat autoritatea locals
deffberativgl cat si cea executiva sunt organe alese in condiiile legii.

Art.11 (1) Intreaga activitate a Primariei Comuna Mihesu de Cam pie se subordoneaza principiului
legalitatii, gestionarii responsabile si eficiente a problemelor publice, in interesul colectivitatii locale.

(2) Atributiile Primariei Comuna Mihesu de Campie se concretizeazs in activitdti executive cu
caracter de dispozitie si activitati cu caracter de prestatie.
3) Prin activititile executive cu caracter de dispozitie se realizeazi procesul de organizare si
i2xecutare a legilor, hotararilor Consiliului Local si altor acte normative, stabilindu-se conduita
zoncretd pe care trebuie s3 o urmeze diferite persoane fizice $i juridice din Comuna Mihesu de
IZ8mpie.
Actele juridice emise in exercitarea acestor activitdli sunt dispozitii, avize, acorduri si autorizatii.
(4) Activitatile executive cu caracter de prestatie se realizeaza din oficiu sau la cererea cetatenilor si
Fersoanelor juridice, urmarind in principal:

a) asigurarea calitatii vietii in cadrul colectivitatii locale (salubritate, ocrotirea mediului ambiant,

asigurarea utilitatilor publice, intrefinerea cdilor publice);

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

individual de munca din aparatul de specialitate al primarului Comuna Mihesu de Campie .

Art.13 Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munca. din aparatul de
soecialitate al primarului Comuna Mihesu de Campie , fiecare in domeniul lor de activitate, sunt in
sirviciul colectivitatii locale si asigura satisfacerea cerintelor cetafenilor prin aplicarea corecti a
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 bucurs de stabilitate
fr functie si se supun reglementarilor Statutului functionarilor publici.

(2) Personalul angajat cu contract individual de munca nu are calitate de functionar public sise
stipune reglementarilor previzute de legislatia mungii.

CAPITOLUL Il - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Ait15 (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Mihesu de Campie este organizat pe
ccmpartimente functionale, in conditiile legii.

(2 Structura organizatorica $i numarul de posturi se stabilesc prin hotarari ale Consiliului Local, la
propunerea primarului, cu respectarea prevederilor legale.
Art.16 (1) Structura organizatorica sl numarul de functii se stabilesc prin hotérari ale Consiliului local,

in conditiile legii.

(2) In structura Primé&riei Comuna Mihesu de Campie se regisesc urmatoarele categorii de personal:

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

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

¢) functionari publici de executie — numiti, de regula, in urma sustinerii unui examen sau concurs al
caror statut este prevazut de OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si Legea nr. 7/2004
privind Codul de Conduit3 a functionarilor publici, republicits, cu modificirile si completarile
ulterioare;

d) personal contractual — angajat potrivit Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, modificat si completat, a
caror conduitd este prevazuts de Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului
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contractual din autoritatile si instituiile publice.
Art.17 Intreaga activitate a Primariei este organizata si condusa de catre primarul Comuna Mihesu de
Zémpie

Art.18 (1) Primaria Comun a Mihesu de Campie |, potrivit competentelor stabilite prin lege,
este structuratd pe compartimente functionale, dupa cum urmeaz:

Y

Primar comuna

Cabinet Demnitari

e Compartiment Contabilitate, Impozite si taxe, Resurse Umane
Compartiment Politia Locala

* Compartiment Achizitii Publice

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

> Consiliul Local
e  Clubul Sportiv

» Viceprimar
*  Compartiment Situatii de U rgenta
¢ Copartiment administrativ paza
 Compartiment Biblioteca si cultura

Art.19 Toate serviciile si compartimentele de |a art. 18 functioneazs si actioneaza in humele autoritatii
dir care fac parte, far3 a avea capacitate juridica administrativa.

Art.20 In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, conducatorii
co mpartimentelor si serviciilor, sau persoanele desemnate prin dispozifia primarului, au urmatoarele
atr'butii comune:

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

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

¢) asigura detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe
care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat, a
fiselor de post:

d) au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduc; '

e) asigurd cunoasterea de catre personalul din subordine a legisiatiei in vigoare, specifica fiecarui
domeniu de activitate;
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f) indruma, urmaresc $i verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

g) repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza lucrarile
compartimentului;

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

1) propun si, dupa caz, iau masuri In vederea imbunatatirii activitatii in cadrul compartimentului.
colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;

J) asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament:

k) raspund de cresterea gradului de competenta profesionala $i de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetatenil, Tn scopul cresterii prestigiului functionarului public;

1) Indeplinesc orice alte atri butii date de sefii ierarhici superiori;

Art.21 Persoanele incadrate pe functii de executie raspund, conform reglementarilor in vigoare,
pantru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care le revin, precum si pentru cazul in
care au dispus masuri contrare prevederilor legale, fata de primar $i viceprimar, dupa caz.

Art.22 (1) Primarul conduce, thdruma si controleaza activitatea tuturor compartimentelor functionale
din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege si raspunde de intreaga activitate a
acestora.

(2) Viceprimarul si secretarul indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au

potrivit legii si delegate de catre primar.

CAPITOLUL lil - PATRIMONIUL

Art.23 Patrimoniul comunei Mihesu de Campie este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniuiui public de interes local, domeniului privat al acestuia, la care se adauga drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

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

Ar:.25 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.
Domeniul privat este supus dispozitiilor de drept comun daca prin lege nu se prevede altfel.

Arl.26 Consiliul local al comunei Mihesu de Campie hotdraste ca bunurile ce apartin omeniului public
sall privat de interes local sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, s fie
coricesionate ori inchiriate, in condifiile legii.

Art.27 Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
doraeniul privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art.28 Consiliul local poate da in folosinta gratuits, pe termen limitat, bunuri mobile si imobile
proorietate publica sau privat3, persoanelor juridice fara scop lucrativ, care desfasoara activitéti de
binefacere sau de utilitate publica ori servigiilor publice in scopul desfasurarii unor activitati care
satisfac cerintele cetatenilor comunei.
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CAPITOLUL IV - BUGETUL S| ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.29 Bugetul comunei Mihesu de Campie se administreaza in conditiile prevazute de lege, conform
principiului autonomiei locale.
Art.30 Bugetul comunei Mihesu de Campie se elaboreaza, se aproba si se executa in conditiile Legii

inantelor publice locale, Legii administratiei publice locale si ale celorlalte acte normative in domeniu,
e catre consiliul local, la propunerea primarului.

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

Art.32 Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei Mihesu de
(a@mpie, din venituri preluate de Ia institutiile, regiile autonome de interes local sau societatile
comerciale pe care je-a Infiintat si din alte surse, in conformitate cu dispozitiile legale.

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

£.rt.34 Din bugetu! local se finanteaza in conditiile stabilite de lege, actiuni social culturale, obiective si
actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere si functionare a autoritatiior administratiei
publice locale, precum si alte obiective prevazute prin dispozitii legale.

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

arobare Consiliului local contul de incheiere al exercitiului bugetar.

CAPITOLUL V — ATRIBUTIL, COMPETENTE, RESPONSABILI

ATRIBUTIILE PRIMARULUI
Ait. 36 Primarul comunei Mihesu de Campie este seful Administratiei Publice Locale din comuna
M hesu de Campie si al aparatului de specialitate al Institutiei Primarului Mihesu de Campie, pe care il
cenduce si 1l controleaza.

Prmarul comunei Mihesu de Campie indeplineste, Tn conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, republicata, are urmatoarele principale atribuii;

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local af unitatii administrativ- teritoriale:

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

(2) Intemeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) 'ndeplineste functia de ofiter de stare civil3 si de autoritate tutelars si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil:

b) indeplineste atributii  privind  organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului i
i1 recensamantului;

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

a) rrezinta consiliului local, in primul trimestru aj anului, un raport anual privind starea economicy,
soc ald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publics pe pagina de internet a unitatii
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administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
lesfasurarea in bune conditii a acestora;

1) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

i) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, social
41 de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ- teritoriale sile
siupune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute Ia alin. (1) lit._c), primarul:
i) exercita functia de ordonator principal de credite;

k) intocmeste projectul bugetului unitatii administrativ- teritoriale si contul de Tncheiere a exercitiului
kugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetars in conditiile legii;

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

e, verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor Ia
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(¢) In exercitarea atributiilor previzute Ia alin, (1) lit_d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
€ U prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate public de interes local;

b) ia mdsuri pentru prevenirea $i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgents;

¢) ia mdsuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitétilor din domeniile
pravazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ- teritoriale:

€) numeste, sanctioneazs si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu
saJ, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
sp 2cialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local:

1) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
aclioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:

g) 2mite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
reg ularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice:

h) asiguréd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor

astmate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospoddririi apelor
peritru serviciile furnizate cetatenilor,

(6) Primarul desemneazs functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile

privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, Tn conditiile Legii nr. 135/2010. cu
modificarile si completarile ulterioare.
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(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitétile administratiy- teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale Si
udetene.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului :
(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara $i de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ij revin din
éctele normative privitoare |a recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
rasurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazs Si ca

rzprezentant al statului in comuna, in orasul sau In municipiul in care a fost ales.

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

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI MIHESU DE CAMPIE
Art. 37 Institutia Primarului comunei Mihesu de Campie are un viceprimar.

Viceprimarul comunei Mihesu de Campie poate exercita, prin delegare de competen{a, unele din
atribuiile care revin Primarului din OUG nr 57/20189 privind Codul Administratiy :

ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI MIHESU DE CAMPIE

Ait. 38 Secretarul general al comunei Mihesu de Campie este functionar public de conducere.
Sercretarul general indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

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

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului Jjudetean;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
resipectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitilor presedintelui consiliului
Judetean;

€) ixsigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevézute Ia |it. a);

f) esigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
luc-drilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor
cor siliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean;

g) aisigura pregétirea lucrarilor Supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, Si

conisiilor de specialitate ale acestuia:

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari $i completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si

conipletdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face: parte unitatea administrativ-teritorial3 In cadrul careia functioneaza;
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) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean Tnscrierea unor probleme in
roiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

}) efectueaza apelul nominal si tine evidenta particip&rii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

I) numéra voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

n1) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urméreste ca la deliberarea $i adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului

judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se Incadreaza in dispozitiile art.

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

privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o, certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale;

p, alte atributii prevazute de lege sau ins&rcinari date prin acte administrative de consiliul local, de

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

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

loale, cu modificarile si completarile ulterioare, Tn situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,

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

fnileplineste 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 comunics o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei

notarilor publici, precum si oficiului de cadastru $i publicitate imobiliara, in a carej circumscriptie

teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de I3 data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a

survanit In localitatea de domiciliu;

b) la data lugrii |a cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altej unitati
administrativ-teritoriale:

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei raza de com petenta teritoriald se afl3
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infintate ca urmare a finalizarii inregistrérii
sistematice.
(4, Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita
atrioutii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general
al unitati/subdiviziunii administrativ- teritoriale.
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5) Primarul urm3reste fndeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al orasului,
al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dup3 caz, de citre
Sfiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

16) Neindeplinirea atributiei prevazute Ia alin.(3) atrage sanctionarea disciplinara $i contraventionals a
hersoanei responsabile.

(7) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
T1deplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de |a nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistentd sociala si/sau serviciilor sociale;

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

Secretarul general asigurd coordonarea urmatoarelor compartimente aflate in subordinea sa:
- Compartiment registrul agricol, fond funciar Si urbanism
- Compartiment Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara
- Compartiment registratura, relatii cu publicul, arhiva
- Compartiment Monitorizare proceduri si Monitor Oficial Local

- indeplineste alte afributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local sau de
Primar, dupé caz;

- corespondeazid cu celelalte directii si servicii din cadrul primariei, in vederea formularii de
aparari adecvate in dosarele aflate pe rolul instantei:

- areobligatia de a restitui actele ce i-au fost incredintate in exercitarea atributiilor sale;

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

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

- In conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului Romaniei nr. 1/ 1982, coordoneazs,
fndrumd, controleazs activitatea privind Registrul Agricol i semneaza documentele specifice
acestei activitati.

Ar:. 39 Conform prevederilor legale, Primarul coordoneaza, supravegheaz3 si controleazs activitatea

tutiror institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al comunei Mihesu de Campie
Art.40 ATRIBUTIILE SERVICIILOR, BIROURILOR $1 COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL

. APARATULUI DE SPECIALITATE AL INSTITUTIEI PRIMARULUI COMUNE] MIHESU
DE CAMPIE

Compartiment Registru Agricol, Fond Funciar si urbanism

Atributiile sunt urmatoarele:

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

t) completeaza, tine la zi si centralizeaza 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 Ia 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
comunej;

¢) completeazs situatiile statistice care reflecta date inscrise n registrul agricol, fnaintandu-le
In termenul legal organelor in drept;

d) participa la controlul exactitaii 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 producator pe baza datelor
inscrise in registrul agricol si constatarilor 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
172000 precum si a registrelor de inregistrare a cererilor in baza legilor sus mentionate:

1) 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 meniinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturala a comunei
Mihesu de Campie:

~ analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de

congtruire/ demolare in conditiile legii; .

= verifica, intocmeste si prelungeste certificate de urbanism si autorizatii de

— construire/demolare in conditiile legii;

- Intocmeste adrese in vederea completarii documentatiilor necesare pentru emiterea actelor
adm nistrative;

~ desfdsoard program cu publicul: verificare documentatii, primire completari, eliberare
certificate de urbanism si autorizatji;
— solutioneazd scrisorile si sesizarile persoanelor fizice si juridice care intrd in sfera de
competents;
= TIntocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism emise de catre
autoritatea publica locala:

— ftrimite lunar catre Institutul National de Statistica lista autorizatilor de construire emise
impreuna cu datele solicitate:

— colaboreazd cu Compartiment Adminsitrativ, secretariat si arhivd in vederea instrumentarii
dosarelor care fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecétoresti, privind actele
administrative elaborate de catre structura de specialitate din cadrul compartimentului;

- colaboreaza cu Compartiment Adminsitrativ, secretariat si arhiva in vederea transmiterii catre
beneficiarii interesati sau citre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea
unor documentatii complete si corecte, in conform itate cu prevederile legale in vigoare;

- claseazd corespondenta si elibereaza duplicate dupa actele administrative:

- efectueaza gruparea documentelor compartimentului in unitti 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

ursanism, in vederea aprobarii acestora prin hotarare a Consiliului Local Mihesu de Campie:
inlocmeste si elibereaza corespondenta specificd n vederea completarii documentatiilor de

urbanism Tnaintate spre aprobare;

ina ntate

colaboreazé cu elaboratorii documentatiilor 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;

sustine in comisiile Consiliului Local al comunei Mihesu de Campie, proiectele de hotarare

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

proaleme legate

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

sus inerii documentatiilor de urbanism promovate pentru aprobare;

fine evidenta scrisa a tuturor lucrarilor care au fost repartizate compartimentului: intocmeste
borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistrarii pdna in momentul
eliberarii acestora;

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

analizeazd  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 inregistreazi cererile pentru emiterea actelor administrative precum si toate
inscrisurile aflate in competenta de solutionare a com partimentului;

are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatji’, in
concordanta cu modificarile 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 dezvoitare urbana si le supune aprobarii consiliului local;
actioneaza pentru respectarea si punerea in practica a prevederilor documentatiilor de
urbanism aprobate:

fine 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 imabilelor pe baza evidentelor detinute, precum si
prin verificari, pentru nevoi interne;

o tehnic: - efectuarea masuratorilor, identificarea pozitiei, configuratiei si marimii
suprafetelor terenurilor pe destinafii de folosinta si proprietari:

© 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 oriciror acte, precum
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si a posesiei efective:

- efectueazd masuratori pentru intocmirea planurilor de situatie corespunzatoare
necesare desfasurarii activitatii institutiei;

~ identificd si evidentieazi 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 masuritori topografice, cadastrale pentru imobilele care fac obiectul propunerii de
emitere a Ordinului Prefectului cfm. legilor fondului funciar:

— redacteaza schitele in vederea intocmirii Ordinului Prefectului;

— analizeaza si solutioneaz3, in limitele legale, cererile depuse privind diverse situatii tehnice si
— de cadastru, de granituire, etc. ale terenurilor:

- intocmeste schitele topografice s planurile de incadare in zona in cadrul institutei:

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

~ verificd 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 teritoriald a comunei Mihesu de
Campie;

— asigurd legatura cu petentii prin corespondenta gi in programul cu publicul;

— sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale:

— raspunde la cereri, sesizari i reclamatii care intra in competenta serviciului;

- realizeaza activitadtii specifice geo-topo-cadastrale prin: masuratori topografice, calcule de
suprafete si de coordonate la teren, realizarea unor schite, planuri, prin diverse proiectii la
scara a detaliitor 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 obligatilor ce revin persoanelor fizice si
juridice in acest domeniu de activitate;

~ executa delimitari, preludri, comasari de terenuri;

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

= cadastral pentru imobilele care apartin comunei Mihesu de Campie;

- elibereaza documentele de atestare a regimului juridic al terenurilor pentru persoane juridice
sau fizice interesate:

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

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

— sarcinilor de serviciu si asigurérii bunului mers al institutiei;

~ are obligafia de a actualiza procedurile descrise prin ,Sistemul de Management al Calitati” in
concordanta cu modificdrile 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 directiel, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei
precum si de serviciile publice din subordinea acesteia;

- TIntocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate:

Compartiment Registratura, Relatii cu Publicul, Arhivi:

Atrihuti:

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

- la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize, autorizatii de
vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizafii de constructii, planuri, certificate de
urbanism, hotéréari ale Consiliul Local §i dispozitii ale Primarului, impreun3 cu documentatia
aferenta, etc.);

- asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura:

- raspunde la corespondents cu autoritafile 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 curenta;

- verificd integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

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

- organizeazd evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidenta
prevazute de instructiunile mentionate supravegheaza folosirea instrumentelor de evidenta si
se ingrijeste de conservarea in bune condifii a acelor instrumente:

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

- pregateste lucrarile pentru Comisia de expertiza in vederea expertizel valorii materialelor
documentare, pentru selectionarea $i pastrarea in continuare in bune condifii a celor de
interes stiintific si eliminarea celor a caror valoare practica a expirat;

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

si propune masuri in vederea asigurarii conditilor orespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivei:

asiqura relationarea dintre Consiliul lecal, Primar si societatea civila;

esolutioneazé petitiile, cu sprijinul serviciilor/birourilor/compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului
in fermenele legale;

egestioneaza registruf de evidenta al petitiilor;

eintccmeste semestrial raportul privind activitatea de solufionare a petitiilor:

eorganizeaza si urmdareste modul de solutionare a solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces i
informatiile de interes public, cu modificrile si completarile ulterioare;

egeslioneazd registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces fa informatii:

eintocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

esolt tioneaza corespondenta repartizata de seful de serviciu;

~efectueazd operatiunile de intrare-iesire pe portal.regista.ro;

eafiszazd si infocmeste procese verbale de afisare pentru cilatiile comunicate spre afisare, publicatiile de
vanzare, precum $i pentru orice alte documente inaintate Primdariei municipiului Adjud spre afisare la sediu
institi itiei;

easigurd efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor:

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

eprimeste, distribuie, colecteaz3 corespondenta clasificatd prin posta speciala;

ese irplicd in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intalnirilor, actiunilor de indrumare si control, precun
$i alt> asemenea evenimente, ale Primarului, Viceprimarului, Secretarului si ale serviciilor din aparatul de
specialitate al Primarufui:

easig.urd activitatea de protocol pentru aceste evenimente;

easig.ira relationarea telefonica cu afte institufii pentru Primar, Viceprimar si Secretar

econvoaca telefonic consilierii locali ori de cate ori este necesar;

econvoacd telefonic alte persoane (conducatori institufii publice, cameni din mediul de afaceri, etc.) ori de céte
ori es'e nevoie;
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et-ansmite documentele in termen (fax);

¢ estioneaza registrul de intrari — legiri corespondenta fax;

sLrimeste si inregistreaza corespondenta fax, o repartizeazs compartimentelor de specialitate pe baza rezolutie
prmarului, viceprimarului say secretarului, dupa caz;

eindeplineste toate atributiile de administrator pentru portal.regista.ro — registratura generald a priméarie
mutnicipiului Adjud:

easigura tiparirea registrelor de Intrare/iesire a corespondentei, constituirea dosarelor de registratura s
arhivarea lor conform normelor legale;

eline evidenta cererilor cetatenilor, adreselor institutiilor, asigura transmiterea lor potrivit repartizarii facute;
everificd si preia actele, cererile i decumentatile depuse de cetdfeni pentru eliberarea autorizatiilor
ceitfficatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea locals;

epune la dispozitia cetatenilor formularele lipizafe prevazute de lege;

epieia orice cereri §i sesizari in legdtura cu activitatea institufiei si privitoare la problemele orasului adresate
diferitelor compartimente, precum §i conducerii institutiei:

epe rlicipd la activitatea de relafii publice asigurand informarea cetalenilor prin furnizarea pe loc a informatiilor de
interes public solicitate verbal:

etrensmite pe baza de semnaturs corespondenta internd din compartimentele institutiei;

strensmite zilnic conducerii institufiei cererile adresate acesteia, care, dupa analizg si repartizare, sunt preluate
din nou la compartimentul relatii publice si distribuite compartimentelor in functie de rezolufia stabilita;

eas'qurad in permanenta o eviden{d corectd a circuitului documentelor in institutie;

eintegistreazd, distribuie si expediaza corespondenta intreqului aparat de specialitate al Primaruiui catre toate
insttutiile; 4

sefectueazd lucrarile de mulfiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe bhaza rezolutie
daté de primar; Distribuie solicitantilor documentele intocmite si semnate, in condifiile legii;

easijurd relatiile cu societatea civils pentru a primi propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate ct
privire la proiectul de act normativ propus;

sgeutioneazd registrul general de intriri lesiri corespondentd generals $i cel de corespondenta cu Institutic
Pretzctului;

egestioneaza registrul unic de evidentd a tuturor registrelor din primarie;

sgestioneazd registrul unic de Inregistrare a contractelor:

eintccmegte necesarul si gestioneazd efectele pogtale (timbre, plicuri etc.) pentru corespondenta si I
deconteaza pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local:

eprineste, inregistreaza si prezinta zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua respectivd pentn
Solujionare/repartizare 1a serviciile/birourile/compartimentele specializate;

sscade din registrul de infrare-iesire corespondenta din ziua precedenta $i 0 repartizeazd prin condici de
predare-primire la servicii publice/institutii subordonate;

eridic& de la Oficiu Pogtal corespondenta zilnica;

eintocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta si curier:

easigurd expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile inscrise de serviciile/birourile/ compartimentele de
resoit sau date de primar, secretar St viceprimar;

easigura mentinerea registrelor de intrarefiesire a corespondentei in bune conditii si arhivarea lor confomn
normefor legale;

egestioneazd timbrele postale necesare corespondentei;

sefectueaza lucréri de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza rezolutiei dat:
de prmar;intocmeste diferite situatii la solicitarea unor Institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale;
eresponsabilitati SCIM conform OSGG nr. 600/201 8;

eresponsabilitai 1ISO 9001:2015 si SR EN 1SO 14001 2015;

erespactd normele de securitate in muncs precum si masurile de aplicare a acestora

Cabinet Demnitari
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(;onsilierul personal al primaruluifviceprmarului este numit si eliberat din functie de catre primar sifsi
cesfasoara activitatea in baza unui contract individual de muncé pe durata 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:

Fotrivit legii contabilitatii (Legea nr. 82/1991, republicat), obligatia organizarii si conducerii
contabilitatii in cadrul consiliilor locale, respectiv primariilor, revine ordonatorului principal de credite si
s 2fului Compartimentului contabil.

Cocumentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea

pizrsoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupa caz.
Compartimentul asigura respectarea prevederilor legale referitoare la administrarea finantelor
piiblice si are urmatoarele atributii:
— asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;
- urmareste inregistrarea cronologica i sistematicd, prelucrarea si pastrarea documentelor
con abile;

~ asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate,
precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

— asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
commune privind activitatea contabila si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea
acestora,

~ avizeazd angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, In conformitate cu legislatia in
vigoare, respectiv ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/ 2002, prin intermediul
persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului comunei Mihesu de Campie;
- efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, In conformitate cu legislatia in vigoare,
= prin intermediul persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului comunei Mihesu de Campie
- organizeazad, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteaza angajamentele
bugetare si legale, in conformitate cu ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/ 2002:

~ Intocmeste situatiile financiare obligatorii privind activitatea institutiei Ia termenele stabilite;

-~ pe baza informatillor privind incasarea veniturilor, Tntocmeste situatile financiare ale
Consiliului Local al comunei Mihesu de Campie si asigurd transmiterea acestora in termenul
indicat [a 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;

- gestioneazd si actualizeaza periodic baza de date a patrimoniului Institutiei Primarului
comunei Mihegu de Campie, impreun3 cu serviciile publice locale, unitdtile de Tnvatdmant,
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 activitati;

- intocmeste statele de platd a salariilor personalului primariei si indemnizatiilor consilierilor
conform legislatiei in vigoare;

— sprijina recuperarea debitelor restante din im pozite si taxe locale:
— Tntocmeste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;

- Intocmeste ordinele de plata si efectueazs 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;

- intocmeste situatii statistice pentru Institutia Primarului comunei Mihesu de Campie;efectueaza prir
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casierie, operatiuni de Tncasari, plati in numerar pe baza documentelor aprobate
$i supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementérilor legale;

= Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati
financiar-contabile, inifiate de diverse compartimente din cadrul primériei, precum si de cétre
serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

~ Ppropune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabil3;

~ acorda viza ,bun de platy”, potrivit Imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului comunei
Mitiesu de Campie.

Impozite si Taxe Locale:

* Impozite si taxe locale
e Casier
Biroul Urmarire, Executare Silits
e Birou Amenzi
Asigura colectarea impozitelor si taxelor locale, urmarirea si executarea silitd a creantelor bugetare,

ccnstatarea si verificarea materiei im pozabile, impunerea tuturor contribuabililor, persoane fizice si
juridice, solutionarea obiectiunilor.

Atrilsutii:

- realizeazd activitatea de constatare §i stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului local
de cétre 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 n 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
compensarea 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
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

— analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

- @analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane Juridice
gl intocmeste certificate de atestare fiscal3 pentru persoane juridice;

- solicita si verificd documente, Tnscrisuri, 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 obligatiilor fatd de bugetul local i calculeaza, potrivit legii, majordri de
Tntarz ere pentru neplata in temenele legale, a impozitelor datorate:
-verifi:a persoanele juridice, din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire, conform

preve derilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate:;

asigurd aplicarea unitara 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 platy catre bugetul local, a identificrii si impunerii
cazurilor de evaziune fiscal:

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

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

= i@ masuri pentru verificarea constatarilor ficute de catre organele de specialitate, prin
stabilirea sau, dup3 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 §i restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de
intéarziere;

- efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislafiei fiscale, cauzele care genereazi
fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite
si taxe locale;

— realizeaza activitatea de constatare, stabilire $l operare In baza de date a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri, impozitul pe
terenuri, impozitul asupra mijloacelor de fransport etc;

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

- analizeazd, solufioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si

taxe or locale, Tn conformitate cu prevederile legale In domeniu:

— constata contraventiile si aplic3 sa nctiunile prevézute de actele normative pentru
~ nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen:

- efectueaza rectificari de rol, impuneri si incetéri de rol, analize si informari in legaturad cu
verificarea, constatarea si stabilirea im pozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice:

— colaboreazé cu Biroul Urmarire Executare Silit3 sl sprijind activitatea acestuia, T vederea

— urmaririi $i recuperarii debitelor:

— verifica cererile de réstituire in numerar $i documentele privind existenta plusului de incasri la
unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata si opereazé in baza de
date aceste restituiri: : :

~ Intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil, in plus sau eronat,

la buiyetul local:

- analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice si
intocineste certificate de atestare fiscals pentru persoane fizice;

- analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite:
~ consiliaza contribuabili in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legatura cu impozitele si taxele locale.

Casier

- verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic

- documentele de casa:

- 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 in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora; -
indosariaza si arhiveaza toate documentele ce ay facut obiectul activitatii;

~ urmareste Tncadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
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legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;
intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare:

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

depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate:

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

Urmérire, Executare Silit¥/Birou Amenzi

urmareste achitarea in termen de citre coniribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi
inscrise in evidentd, reprezentand impozite, taxe, amenzi etc:

verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire, atadt de catre compartimentele
Constatare si Impunere Persoane Fizice $i respectiv Constatare Impunere Persoane Juridice,
cat si de alti emitenti de titluri de creanta si confirmd primirea debitului, conform dispozitiilor
legale Tn vigoare:

instiinteaza debitorii, persoane fizice sau Juridice, asupra obligatiilor existente si solicit
efectuarea platilor in termenul legal;

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

inspectorii de urmérire sunt obligati sa aplice prevederile legale de executare a creantelor

bugetare, In caz contrar intervenind rdspunderea prevazuts de actele normative in vigoare;

inspectorii de urmérire verifica efectuarea platii debitelor aflate in evidents;
intocmeste titlurile executorii pentru confribuabilii persoane fizice si persoane juridice, in

confarmitate cu prevederile legale;

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

intocmeste borderourile cu 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:

pastreaza 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 conduceres institutiei;

transmite Biroului Contabil situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati:

- raspunde la 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;

participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;

colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

infocmeste rapoarte de specialitate s colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaborsrii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotdrari ale Consiliului Local Mihesu de Campie
specific activitatii serviciului:

actualizeaza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii” in concordants
cu modificdrile care intervin in activitatea biroului, ca urmare a noilor acte noermative;
intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.
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acestuia;

raspunde de selectionarea $i recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregitire, pe
functii si specialitati, corespunzator posturilor prevazute in statul de functii si organigrama;
efectueaza lucrarile legate de Tncadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea activitatii si a
contractului de munca pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului cat si
afunctionarilor publici;

raspunde de organizarea $i functionarea potrivit legii, a Comisiei de examinare, organizeazi
concursurile pentru angajare si promovare si verificd indeplinirea de citre participanti a
condiilor prevazute de lege:;

intocmeste formalitatile specifice angajarii — dispozitii de angajare, contracte de munca,
adrese catre Oficiile Fortelor de Munc3 etc., pentru personalul contractual din aparatul de
specialitate al Primarului:

intocmeste si completeaza, ori de cite ori este necesar, dosarele personale ale salariafilor
aparatului de specialitate al Institutiei Primariei si transmite periodic Agentiei Nationale a
Funcionarilor Publici darile de seams 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:

intervenit

propuiner,

Tntocmeste raportari statistice privind activitatea de personal:
fine la zi vechimea in munca a salariatilor din aparatul propriu, operand toate modificrile
€ ca urmare a schimbdrii locului de munca, functiei, clasei/ gradului/ gradatiei, etc.

intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functji si
Regulamentelor de Organizare si Funciionare 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 modificirile sporurilor de
vechime pentru intocmirea dispozitiei de acordare a sporului de vechime, repectiv a gradatiei
corespunzatoare;

intocmeste planul managerial al formarii profesionale in mod activ sl stabileste necesarul pe
Servicii, Birouri si avanseazs Propuneri in acest sens formatorilor:

stabileste nevoile de pregstire si de perfectionare a pregatirii profesionale, conform
ilor primite, avand in vedere perfectionarea profesionald a functionarilor pubilici:

primeste ofertele pentru cursuri de pregatire profesionald de Ia institutiile abilitate in domeniu;
intocmeste impreund cu Biroul contabil referatele in baza carora salariatii din aparatul propriu
urmeaza cursuri de pregtire profesionala;

intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din aparatul propriu;

Tntocmeste pontajele lunare pe care le transmite Biroului Contabil si tine

evidenta condicilor de prezenti:

tine evidenta programarii concediilor de odihna ale tuturor salariatilor, {ine evidenta efectuarii
acestora, a rechemdrilor, a refinerilor la serviciu, a reprogramarilor, a compensdrilor, a
concediilor medicale, a concediilor fara plata si a sanctiunilor:

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la activititi din
domeniul resurselor umane initiate de diverse compartimente din cadrul primariei;
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- gestioneaza documentele $i corespondenta care intrd/ ies din compartiment;

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

- aprobarii de c&tre Consiliul Local a organigramei aparatului de specialitate al Primarului;

- Intocmeste documentatia necesars acorddrii, n conformitate cu prevederile legale, a
sporurilor, indemnizatiilor, a altor drepturi acordate de legislatia muncii personalului aparatului
de specialitate al Primarului;

- pregateste documentatia necesars elaborérii Regulamentului de Organizare si Functionare a
Institutiei  Primarului  comunei Mihesu de Campie, precum si a modificarii structurii
organizatorice;

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

- line evidenta fiselor de post si a rapoartelor de evaluare:

- tine legatura cu AIN.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, efc) 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, sesizérilor si conflictelor de munca care revin in

competenta directiei.

Compartiment Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara:

Atributii principale:

- intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantai, cu
modificarile si completarile ulterioare:
intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgenia, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat, cu modificarile $i completdrile ulterioare:

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

fntocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 70/2011 privind
acordarea de ajutoare pentru fhcilzirea locuintei, precum si a unor facilitafi populatiei pentru
plata energiei termice, cu modificirile s$i completérile ulterioare, masuri de protectie socialg
In perioada sezonului rece:;
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- Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:;

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului 148/2005 privind
sustinerea familiei in vederea cregterii copilului, cu modificarile si completarile ulterioare,
QUG 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, republicatd cu modificarile ulterioare;

- solutioneaza adresele primite de Ia diferite institutii;

- efectueazd la solicitarea diferitelor institutii, anchete sociale si intocmeste rapoarte de
ancheta socialg;

- intocmeste situatia privind coplii ai caror parinti sunt plecafi la munca In strainatate potrivit
Ordinului nr. 19/20086 privind activitatile de identificare , interventie $i monitorizare a copiilor
care sunt lipsiti de Tngrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afld la munca in
strainatate;

- Intocmeste situatia privind Hotararea 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 interneazd n unitati de asistenta medico-
sociale;

- certificd prin dovadi si ia declaratii privind intentia de a pleca la munca in stréinatate
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
protectia cetatenilor romani care lucreazs 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

ident tate;

- asista si indruma in 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

Arik uiii principale:

- organizeaza sistemul de selecfie al societatilor comerciale care executs lucrari si constituie o
baza de date privind evolutia prefurilor pe piata materialelor, fortei de munca, transporturilor
efc;

- colaboreaza cu societitile care elaboreazi documentatii tehnico-economice, pentru stabilirea

unor costuri optime la lucrérile de investitii aprobate:

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

elaboreaza dosarele de achizifii publice si contractele aferente acestora;

elaboreazé documentatiile, instructiunile pentru ofertanti, necesare pentru procedurile de
atribuire a contractelor de achizitii publice;
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fine evidenta scrisd a tuturor lucrdrilor care au fost repartizate serviciului: intocmeste
borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de Ia momentul Tnregistrarii pana in momentul
eliberarii acestora;

arhiveaza documentatiile eliberate, claseazs corespondenfa si elibereazd duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului:

intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si a clasarii acestora;

intocmeste in termen legal corespondenta privind completarea sau restituirea documentatiilor

anc lizate;

colaboreaza cu servicile de specialitate din cadrul primariei, precum si cu serviciile
descentralizate din subordinea Consiliului Local :

colaboreaza cu toate compartimentele in 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 investitiilor;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la investitii initiate
de catre compartimentele de specialitate din cadrul primariei si de servigiile publice din
subordinea Consiliului Local:

constata incalcarea legilor si aplica sanctiuni, conform legislatiei in vigoare.

(ompartiment administrativ, paza

Instaleaza si gradeaza sistemele de operare ale statiilor de lucru, instaleazi si gradeaza
software-ul utilizator de pe statile de lucru, asigurd buna functionare a calculatoarelor din
punct de vedere software in vederea asigurérii conditiilor optime de desfasurare a activitatilor
operationale;

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

Raspunde de mentinerea unui bun nivel de performanta tehnica a activitatilor operative ale
institutiei, precum si de Tm bunatatirea sistematicd a echipamentelor conform noutdtilor aparute
pe piata;

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

Organizeaz& bunul mers al retelei conform principiilor functionale ale nivelelor de securizare a
datelor;

Salveaza regulat pe serverul institutiei intregul sistem de date din retea, pentru asigurarea
recuperarii informatiilor in caz de necesitate:

Raspunde la solicitarile utilizatorilor pentru interventii si suport specializat IT, cu scopul
rezolvarii sarcinilor operative legate de utilizarea echipamentelor sistemului IT si programelor
informatice din dotarea institutie;

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

proptne solutii de remediere:

Sustine, Tn cadrul organizat pe linie ierarhicd, activitati de instruire a utilizatorilor de

echipamente de tehnica de calcul si telecomunicatie pentru date;

Cunoaste si aplica noutétile care apar in domeniul specific de activitate:
Doar cu acordul conducatorului institutiei, administreazi si gestioneaza drepturile de acces la

aplicatiile informatice ale institutiei;
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- Doar

cu acordul conducétorului institutiei, atribuie nume utilizator si parole unice, drepturi de

Citi‘e si de scriere ale utilizatorilor:

= la masuri de protectie a informatiilor impotriva accesului neautorizat. la masuri de securitate in

cazul

sesizérilor venite de la utilizatori legate de posibile acces3ri neautorizate ale

informatiilor;

~ Verificd si transmite periodic conducitorului institutiei istoricul inregistrarilor de acces la
informatiile electronice ale institutiei in vederea detectarii activitatilor informatice neautorizate:

= Asigu

ra buna functionare a serverului din dotarea Primariei :

— Colaboreaza 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;

- Intocmeste si transmite rapoarte la institutiile solicitante:

= Tndepﬁne§te toate rolurile si responsabilitétile ce ii sunt alocate, ca parte a unui proiect, in
concordanta cu fisa postului pe proiect si/sau cu indicatiile scrise/orale primite de la
conducerea proiectului:

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

(>ompartiment Biblioteca si Cultura

Gestionaza si ras
de Campie;

punde de bunurile care apartin Bibliotecii si Caminului cultural pe raza comunei Mihesu

UParticipa in mod activ la organizarea evenimentelor culturale de pe raza comunei si raspunde
de buna desfasurare a evenimentelor culturale organizate;

UParticipa in mod activ la evenimentele culturale organizate de alte unitati administrative
teritoriale, la care a primit invitatie:

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

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

[DAchizitioneaza 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:

[1Organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii: systematic,
alphabetic si dupa caz, a celor tematice, de scriitori, de personalitati locale, etc.

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

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

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

Hla masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucracrilor distruse
sau nerestituite de cititor:

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

[IRaspunde la buna functionare a biblictecii si administrarea fondului de publicatii, de realizarez
obiectivelor inscrise in programele de activitate;
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UParticipa la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare profesionala si de

instruire;

I"Reprezinta 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 intocmeste 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 fiecdrei unitati/subdiviziuni
acministrativ- teritoriale, ca etichets distinctd, in prima paging a meniului, in prima linie, in partea
dnapta.
(2) La activarea etichetei "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid sase subetichete:
a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;
b) 'REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se public
Regulamentul cuprinzand mésurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor
de hotaran ale autoritdtii deliberative, precum $i Regulamentul cuprinzand mésurile metodologice,
or¢anizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive;
c) ‘HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publica actele administrative adoptate de
consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti sau de consiliul Judetean, dupd caz, atat
cel2 cu caracter normativ, cat §i cele cu caracter individual; aici se publicd Registrul pentru evidenta
prciectelor de hotdréri ale autoritatii deliberative, precum si Registrul pentru evidenta hotaréarilor
autontatii deliberative;
d) 'DISPOZITIILE AUTORITA Tl EXECUTIVE', unde se publicid actele administrative emise de
primar, de primarul general sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz, cu caracter normativ;
aic. se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive, precum si
Reyistrul pentru evidenta dispozitiilor autoritatii executive;
¢) "DOCUMENTE S! INFORMA T FINANCIARE", prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor privind
prozedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;
JS) "ALTE DOCUMENTE", unde se publica documentele prevazute Ia alin. (3).
(3) La subeticheta prevazuta la alin. (2) lit. ), "ALTE DOCUMENTE", se asigura:
a) rublicarea Registrului privind Inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
adnunistrative, precum obiectiile cu privire Ia legalitate, efectuate in scris;
b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proisctele hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiifor autoritatii executive, numai in cazul celor cu
carqcter normativ;
¢) irformarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza s3 fie
dez»dtute de autoritatile administratiei publice locale;
d) irformarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;
¢) p iblicarea minutelor in care se consemneazd, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
part.cipanti la o sedintd publica;
J) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;
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&) publicarea decfaratiilor de casatorie:

k) publicarea oricdror alfor documente neprevazute la lit. a) -g) si care, potrivit legii, fac obiectul
educerii la cunostinta publica:

i, publicarea oricdror altor documente neprevazute la lit. a) -h) a caror aducere Ia cunostin{d publica
Se apreciazd de cétre autoritatile administraiei publice locale ca fiind oportuna Si necesara.

(1) Pe pagina de internet a ministerului cu atributii in domeniui administratiei publice se include o
eficheta "Monitorul Oficial Local” in care se vor introduce linkurile catre fiecare eticheta a fiecérei
pagini de internet "Monitorul Oficial Local” a fiecarei unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale.

{) Pentru punerea in aplicare a prevederilor afin. (4), ordonatorii principali de credite transmit
ministerului cu atributii in domeniul administrafiei publice linkul respectiv, in termen de 30 de zile de |a
irtrarea in vigoare a prezentei proceduri.

(€) Orice modificare a linkului transmis conform alin, (5) se comunica, in termen de 15 zile de Ja
realizarea acesteia, ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice, care actualizeazd, in
termen de 10 zile de la primire, pe pagina de intemet a ministerului linkul transmis.

At 2

(1) Actele administrative, precum si orice alte documente prevazute la art. 1 alin. (2) se redacteazd si
se' publicd cu respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de
tehnica legisiativa pentru elaborarea actelor normative.

(2) Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie s fie corecte din punctul de vedere al proprietatii
te:menilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupd caz, sub aspectul punctuatiei,
ccnform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii romane in locuri,
re.afif si institutii publfice. :

(3, Sistemul informatic care gestioneaza Monitorul Oficial Local respecta prevederile legislatiei privind
utiizarea Codificarii standardizate a setului de caractere in documentele in form3 electronica.

(4, In cazul unitatilor administrativ-teritoriale in care cetatenii apartindnd unei minoritsti nationale au o
pondere de peste 20% din numdarul locuitorilor din unitatea administrativ-teritoriald respectiva,
"MONITORUL OFICIAL LOCAL" se publica, cu respectarea dispozitiilor art. 1, atat in limba roméana,
cé@' si in limba persoanelor apartinand minoritatii nationale in cauza. Prevederile afin. (1) -

(31 se aplicd in mod corespunzétor in ceea ce priveste varianta publicatd in limba persoanelor
apartinand minoritétii nationale.

Art 3.

(U In structura functionald a fiecirei unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale se instituie un
compartiment pentru monitorizarea procedurifor administrative, iar persoana/persoanele din acest
compartiment de specialitate care are/au ca atribufii organizarea Monitorului Oficial Local, precum si
asigjurarea publicarii oricdror documente, polrivit prevederilor prezentului cod, se stabilesc prin
disoozifie a autorititii executive. Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale Si
peisoanele desemnate de autoritatea executiva au responsabilitatea respectarii prevederilor legale cu
privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local.

(2) Cheltuielile ocazionate de punerea in aplicare a prezentei proceduri se asigura din bugetul locaf al
uni‘afii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(3) Identificarea persoaneior semnatare $i/sau cosemnatare, dupd caz, a actelor administrative, se
asijurd prin inscrierea intocrai a identitafii lor, in formatul- prenumele Si numele.

Ar. 4.

(1) In cazul in care, prin intermediul paginii de internet a unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale,
se asigurd publicitate pentru persoanele fizice sau juridice, dupa caz, prin hotirare a autoritatii
deliberative, la propunerea autoritafii executive, se stabilesc taxe speciale, in conditiile legisiatiei
privind finantele publice locale, care se fac venituri Ja bugetul local respectiv.

(2) Nu se pot stabili taxe speciale pentru publicarea pe pagina de internet a declaratiei de casatorie
ori  pentru incheierea  casatoriei,  indiferent de locul  unde aceasta are Iloc.
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Art. 5.

(.) Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea datarii lor,
separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local se asigura strict in ordine
ciescdtoare a numerelor naturale, astfel incat a deschiderea dosarului electronic, primul doctiment
din listd, de jos in sus, s3 corespunda nr. 1, dupa cum primul document din listd, de sus in jos, sa
corespunda uftimului act administrativ publicat, in ordinea cronologica a datelor.

(<) Publicarea oricarui act administrativ se face in format "pdf" editabil pentru a se pastra macheta si
aspectul documentului intacte, astfel incat acesta s3 arate exact aga cum a fost realizat si sa poat fi
tipdrit corect de oricine si de oriunde, fird s& cuprindd semnéturile olografe ale persoanelor,
asigurandu-se respectarea reglementarilor in materia protectiel datelor personale.

At 6.

(1} Pentru punerea in aplicare a prezentei proceduri, prin ordin comun al ministrului cu atributli in
dcmeniul administratiei publice si al ministrului cu atrib utii in domeniul afacerilor interne se pot aproba
ncrme siinstructiuni.

(2, Orice documente prevazute de prezenta procedurd, inclusiv registrele, se administreazs
obligatoniu si in format electronic.

(3, Sistemul de luare a deciziilor, sistemele Informatice, precum si procedurile administrative conexe
onganizarii si functionarii Monitorului Oficial Local sunt supuse controlului intern, potrivit legii.

Serviciul Stare civila

Serviciul public comunitar local are urmatoarele atributii principale:

~ Intocmeste, pastreaza, fine evidenta si elibereaza, in sistem de ghiseu unic, certificatele de stare
civilz, carile de identitate si cartile de alegator:;

— Inregistreaz actele si faptele de stare civil&, precum si mentiunile si modificarile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

~  Intocmeste $i pastreaza registrele de stare civil, in conditiile legii;

= fntocmesc, completeaza, rectificd, anuleazi sau reconstituie actele de stare civila, precum si
orice mentiuni facute pe actele de stare civil si pe actele de identitate, Tn conditiile legii;

— Actualizeaza, utilizeaza si valorifics 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;

— Furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Popuiatiei, datele necesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidentd 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 adres3 ale persoanei:

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

Natio1al pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidenta a Persoanelor;

- Constata contraventiile si aplics sanctiuni, Tn 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 pagapoartelor, respectiv serviciilor publice
comunitare
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recim permise de conducere si Inmatriculare a vehiculelor, prin intermediul serviciului public

comunitar judetean de evidents a persoanelor;

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

Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.
Pe linie de stare civil3, serviciul public comunitar are urméatoarele principale atributii:
Intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare:
Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civil3
aflate Tn pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru Tnscriere in registre, exemplarul |
sau ll, dupa caz;
Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea
Intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor $i instructiunilor care reglementeaza activitatea pe
linia regimului de stare civila:
anegistreazé foate cererile Tn registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, Tn

conformitate cu prevederile metodologiei de lueru;

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, p&nd la data de 5 a lunii urmatoare
Tnregistrarii, comunicarile nominale pentru nascuiii vii, cetdteni romani, ori cu privire Ia
modificarile intervenite in 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 urmatoare Tnregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare:

Intocmeste buletine statistice de nagtere, de casatorie si de deces, Tn conformitate cu normele
Institutului National de Statistic pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de Statistic:

la masuri de pastrare in conditii corespunzétoare a registrelor si certificatelor de stare civila

pentru a evita detericrarea sau disparitia acestora:

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

Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civil3, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciala, pentru anul urmator, si 1l comunic3 serviciului public comunitar judetean
de eviden{a a persoanelor:

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

partizl sau total - dup& exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise;

civila

la masuri de reconstituire sau intocmire ulterioars a actelor de stare civilg, in cazurile

prevazute de lege;

Inainteazi serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, exemplarul Il al
registrelor de stare civild, in termen de 20 de zile de la data cand toate filele din registru au
fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

Sesizeazad imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparifiei unor documente de stare

>U regim special;
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- Primegte cererile si efectueazi verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civil3 procurate din strainatate;

~ La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea
ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a moriii pe cale
Jjudecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;
— Desfagoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
— Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.:
~ Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce confin activitatile desfasurate lunar, trimestrial Si
anLal, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

— Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

— [Executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistdrii persoanelor a caror
nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate
necunoscuts;

- Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
idertitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati.

- In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, serviciul public comunitar
local are urmétoarele principale atributii;

~ Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegator, sens in
care primeste, analizeaza si solutioneazi cererile pentru eliberarea cartilor de identitate,
stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedin{d, in
conformitate cu prevederile legale;

— 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 evidents a persoanelor:

- Inregistreazi toate cererile, in 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 cetatenilor fata de
care s-a luat méasura interdictiei de a se afla in anumite localitdti sau de a parasi localitatea de
domiciliu;

- Inméaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

- Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu informatiile din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor
publice prevazute de lege:

= Primeste, examineaza si rezolva petitiile cetatenilor;

- Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce confin activititile desfasurate lunar, trimestrial Si

anual, in cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scidere din gestiune;

- Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

- Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.IR.A,, S.R.1,, S.P.P., Justitie, Parchet,

- M.AP.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

- Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

- Elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociala,

= precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unititi de detentie din zona de
responsabilitate;
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— Acorda sprijin In 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 informaticd, serviciul public comunitar local are

~ urmatoarele atributii principale:

— Actualizeaza Registrul Local de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana
fizica in

- baza comunicarilor Tnaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei

publice centrale si locale, precum gi a documentelor prezentate de cetateni
Cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

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

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

— acte de identitate:

— Preiaimaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

- Actualizeaza datele si pregéteste lotul in vederea producerii cartilor de identitate;

— Opereaza in baza de date locala data inmanrii cartii de identitate;

— Executa activitati pentru intretinerea preventivd 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

— siinstitutiile publice centrale, judete si locale, agentii economici si catre cetateni, n
cazul in

— care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

= fntocmegte listele electorale permanente;

~ Desfasoara activitati de studiu si documentare tehnic, in scopul cuncasterii
tehnologiilor in

— domeriul 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 asigurérii utiliz&rii
datelor Pagini 32 din 50
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in conformitate cu prevederile legale;

Asigura 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 in temeiul
regulamentului nr.697/20016 si a altor dispozitii 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, 1In
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 prealabil
mentionata la articolul 36 din Regulamentul nr.679/2018, precum si daca
este cazul consultarea cu privire |a orice altd problem3;

Compartimentul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

Conduce interventia S.V.S.U. la incendii, calamitati 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 cetétenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele
de primavara si toamnd, in perioadele caniculare $i cu secetd prelungita sau
cand se inregistreaza vanturi putemice:

Raspunde de informarea cetitenilor unitatii administrativ teritoriale prin
mijloacele puse la dispozitie de catre primar;

Supravegheaza unele activitdti cu public numeros de naturs religioas3,

cultural sportiva sau distractiva, sarbatori fraditionale;

Raspunde in fata primarului si a consiliului local de activitatea desfasurata
de SV.S.U.

Propune primarului si consiliului local masuri de imbunatatire a

activitafii de prevenire a situatiilor de urgenta la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale si a activitatii :

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

situatiilor de urgenta la nivelui administrativ-teritoriale al primariei;

Acorda asistenta tehnica de specialitate conducatorilor de unitati
subordonate primériei (unitati de invatamant, unitati saniate, cdmine
culturale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite. Pagini 33 din 50
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Urmareste procurarea mijloacelor $i materialelor necesare interventiei in caz de

dezastre;

Participa la acfiuni de prevenire si stingere a incendiilor (controale cursuri,
instructaje, analize,

consfatuiri concursuri) organizate de 1.S.U. Mures;

In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicitd asistenta 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 si
desfagoare numai activitati de prevenire si protectie si cel mult activitati
complementare cum ar fi: prevenirea $i stingerea incendiilor si protectia
mediului conform art.24 alin 2 din normele metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitati si sanatati in muncd nr. 319/2006 din
11.10.2006;

Efectueaza instruirea fucratorilor 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 lucratorii din subordine si-au insusit
instructiunile si legislatia prelucrata la instruirea de securitate a muncii;

Nu admite Ia 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 muncii,
Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de accidentare si
imbolnavire profesionala:

Nu admite la 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 societatii;
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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 activitatii sale la locul de munca, pentru
prevenirea accidentelor si imbolnavirilor profesionale

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

asigura identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor de

accidentare si imbolnavire profesionala la locurile de munca/ posturile de

lucru; :

asiguré intocmirea fiselor de expunere la riscuri profesionale” pentru fiecare loc de
munca;

elaboreaza si actualizeaza ,planul de prevenire si protectie”;

asigurd obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al
securitatii si sanitati in munca:

elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/ sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sdnitate in munca, tindnd seama de
particularitatile activitatilor si ale primériei, precum si ale locurilor de munca/
posturilor de lucru;

asigura instruirea si informarea personalului din primarie in probleme de securitate

si sanatate

n munca;

controleazd cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si protectie stabilit, precum si a
prevederilor legale In domeniul securitatii si sanatati in munc:

gestioneaza fisele de instruire individuale privind securitatea si sanatatea In munca;

prezintd documentele si da relatile solicitate de cétre inspectorii de
munca in timpul controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;

tine evidenta meseriilor si profesiilor previzute 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 si

pentru programarea noilor angajati la acest examen:

asigura 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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— identificd echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru
= din unitate
31 intocmeste necesarul de dotare al lucritorilor cu echipament individual de protectie;

= TIntocmeste necesarul de materiale igienico-sanitare;
- intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea
: activitatitor de prevenire si protectie; - =
~ participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;
~ participa la sedintele Comitetului de securitate si sanatate in
munca;elaboreaza instructiuni proprii in domeniul situatiilor de urgenta

pe baza reglementérilor specifice emise de citre organele de specialitate
abilitate;

= asigura instruirea si informarea personalului in domeniul situatiilor de urgenta;
— gestioneaza fisele de instruire individuale Th domeniul situatiilor de urgenta;
~ verifica gi indruma personalul primariei in aplicarea méasurilor de protectie civila,
prevenirea si
stingerea incendiilor;

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

— Intocmeste planul de evacuare, in caz de situatii de urgenta, a
personalului, bunurilor materiale si valorilor existente;

Compartiment Politie Locali

Intreaga activitate a Serviciului Politie Locald comuna Mihesu de Campie, se
desfasoara exclusiv pe baza si in executarea legii, precum si a actelor autoritatii
deliberative si ale celei executive ale administratiei publice locale in interesul
comunitatii locale, in conformitate cu reglementdrile specifice fiecarui domeniu de
activitate, cu respectarea principiilor legalitstii, increderii, previzibilitatii, proximitatii
si proportionalitétii, deschiderii si transparentei, eficientei si eficacitatii, raspunderii
si responsabilitatii, impartialitatii si nediscriminarii.

Medul de organizare, sistemul de relatii si funcfionarea 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 Locald Mihesu de Cam pie indeplineste o functie de autoritate

bublica si este sef al personalului propriu pe care il conduce si 1l controleaza.
Acesta Tsi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul
rimarului si are urmatoarele atributii:.

~ Organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;
~ intreprinde mé&surile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;
~ asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de citre intregul personal a prevederilor

legale; Pagina 36 din 50
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— raspunde de pregitirea profesionala continud a personalului din subordine;

— aproba planurile de paz3 intocmite pentru obiectivele din competenta:

— studiaza si propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice
sia

-~ sistemelor de alarmare impotriva efraciiei;

= analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanta
stabilii de comisia locald de ordine publica:

-~ asigurd informarea operativd a consiliului local al comunei Mihesu de

Campie, a structurii teritoriale corespunzatoare a Politiei Romane, precum
si a Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ce au avut loc
in cadrul activitatji politiei locale: -reprezinta
politia locala in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administrafiei  publice  locale si  colaboreazd cu organizatii
neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice pentru
indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

- asigura ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine,
avand dreptul sd propuna acordarea de recompense si aplicarea de
sanctiuni in conditiile legii;

= propune primarului adoptarea de méasuri pentru eficientizarea activitatii;

— asigura masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizdriler
si a reclamatiilor cetatenilor, in conformitate cu prevederile legale;

- intocmeste sau aprobéd aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei:

~ urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de

ierarhizare,
repartizarea si utilizarea corespunzitoare a acestora;

= intreprinde masuri de aprovizionare s$i mentinere in stare de functionare a
aparaturii de paza si alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari
destinate serviciului de paza si ordine:

— meniine legatura permanentd cu beneficiarii privind modul in care se desfisoara
activitatea ,

— de pazd, semnaleaza neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si
propune

~ masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

~ analizeaza contributia functionarilor publici din politia locala 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 citre functionarii publici din
politia locala; 3

— organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite:

~ organizeaza activitdtile de protectie a muncii, de prevenire si slingere a incendiilor;

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

Drepturile si obligatiile politistilor locali din cadrul Politie Locala:
(1) th exercitarea a?rib_u;i::lm ce 1i revin, potrivit legii, pelitistul local are Paging 37 din 50
urmatoarele drepturi principale:
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- sa efectueze centrol preventiv asupra persoanei sifsau bagajului acesteia
in urmatoarele situatii: exista indicii clare ca s-a savarsit, se sdvarseste sau
se pregateste savarsirea unei infracfiuni sau persoana participd la
manifestari publice organizate in locuri in care este interzis accesul cu
arme, produse ori substante periculoase;

~ sainvite la sediul politiei locale persoanele a ciror prezenta este necesara

. pentru indeplinirea atributiiler, prin aducerea la cunhostinta, In scris, a
scopului si a motivului invitatiei:

— sa solicite sprijinul cetatenilor . pentru identificarea, urmarirea si
prinderea persoanelor care au comis fapte de naturd penald sau
contraventional;

~ sacircule, 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:

— sa foloseasca forta, in conditiile legii, proportional cu starea de fapt care
justifica utilizarea acesteia, in cazul nerespectrii dispoziiiilor pe care le-a
dat in exercitarea atributiilor de serviciu:

- sa legitimeze si s3 stabileasca identitatea persoanelor care incalca
dispozitiile legale ori sunt indicii ¢ acestea pregatesc sau au comis o fapta
ilegala;

~ s& conducd la sediul politiej 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 savarsirea unor fapte

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

{2} in exercitarea atributiilor de serviciu, politistul local este obligat:
sa respecte drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor, prevazute
de Constitufia Romaéniei, republicata, si de Conventia pentru apdrarea
drepturilor omului si a libertatiior fundamentale:

— sarespecte principiile statului de drept $i sa apere valorile democratiei:

~ sarespecte prevederile legilor si ale actelor administrative ale autoritaiilor
administratiei

~ publice centrale si locale;

- sarespecte si'sa aduci la indeplinire ordinele i dispozitiile legale ale sefilor
ierarhici: ; .

- sdrespecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;

- sa igi decline, In prealabil, calitatea s$i sa prezinte insigna de politist si
legitimatia de serviciu, cu exceptia situatiilor in care rezultatul actiunii este
periclitat. La intrarea in actiune sau la inceputul interventiei ce nu sufera
amanare, politistul local este obligat sa se prezinte, iar dupa incheierea
oricarei acfiuni sau interventii sa se legitimeze si sa declare functia si
unitatea de politie locala din care face parte;

= sd intervind si in afara orelor de program, in limita mijloacelor afiate la
dispozitie, pentru exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritoriald de
competenta, cand ia la cunostintd de existenta unor situatii care justifica
interventia sa; .

~ sa se prezinte de indatd la sediul politiei locale sau acolo unde este
solicitat, in situatii de catastrofe, calamitati ori tulburdri de amploare ale
ordinii si linistii publice sau alte asemenea Pagina 38 din 50
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- evenimente, precum si in cazul instituirii stirii de urgenta ori a starii de
asediu sau in caz de mobilizare si de razboi:
— sa respecte secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in
timpul
~ desfasurdrii activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor Tn care Indeplinirea
sarcinilor de
-serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezviluirea acestora;

— sa manifeste corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel
incat sa nu beneficieze si nici s& nu lase impresia ca beneficiaza de datele
confidentiale obtinute in calitatea sa oficiala.

(3) Politistului local fi este interzis:
- sa faca parte din partide, formatiuni sau organizatii politice ori sd desfasoare
propaganda in
fiavoarea acestora;

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

— sa participe la mitinguri, demonstratii, procesiuni sau crice alte intruniri cu caracter
politic;

- sa adere la secte, organizatii religioase sau la orice aite organizatii interzise de lege;

- sa efectueze, direct sau prin persoane interpuse, activitdli de comert
ori sa participe la administrarea sau conducerea unor operatori
economici, cu exceptia calitatii de actionar;

— sa exercite activitdti de natura sa lezeze onoarea si demnitatea politistului local
sau a institutiei

d n care face parte;

— sadetina orice alta functie publica sau privatd pentru care este salarizat, cu
exceptia functilor didactice din cadrul institutilor de invatamant, a
activitatilor de cercetare stiintifica si creatie literar-artistica:

— sa 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 natura contrara activittii specifice de politie;

— sa proveace suferinte fizice sau psihice unor persoane. in scopul obtinerii de la
acestea ori de la
o terfa persoana de informatii sau marturisiri:
-sa primeasca, sa solicite, sa accepte, direct sau indirect, ori s fac3 si i se promita, pentru
sine
sau pentru aliii, in considerarea calitatii sale oficiale, daruri ori alte avantaje;

- sacolecteze sume de bani de la persoane fizice sau juridice;
- 8a redacteze, £d imprime sau sd 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 s& verifice daci acestea au fost transmise si
ntelese corect si sd controleze modul de aducere 1a indeplinire.
:5) Polifistul local cu functie de conducere este obligat s sprijine propunerile $i Pagini 39 din 50
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(6) inifiativele motivate ale personalului din subordine, Tn vederea imbunataiirii
activitatii politiei locale in care fsi desfisoars activitatea, precum si a calitatii
serviciilor publice oferite cetatenilor.

(7) Politistul local raspunde, in conditiile legii, pentru modul in care Tsi exercit3
atributiile de serviciu. Tncalcarea de citre politistul local a atributiilor de serviciu
angajeaza raspunderea sa disciplinara, patrimoniald, civild sau penald, dupi caz,
" potrivit legii.

(8) Politistul local are obligatia sd se abtina de Ia orice fapta care ar

putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului

politiei locale sifsau autoritatilor publice.

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

' Stefanestii de

Jos Tsi exercitd competenta pe raza unitatii administrativ-teritoriale unde isi desfasoara
activitatea.

(10) a) Politistii locali din cadrul Biroului de Politie Locala 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 i se acorda gratuit. Pe langa uniforma de serviciu, acestia sunt
dotali cu insemne distinctive, legitimatie de serviciu si mijloace cu actiune iritant
lacrimogend 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 poarta in timpul executarii serviciului, iar acestea
pot fi purtate

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

caz.

(11) a) In exercitarea atributiilor de serviciu, polifistii locali pot purta in timpui
serviciului spray-uri lacrimogene.

b) Portul mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogen3 din dotarea individuala
a personalului este permis numai in interes de serviciu, cu aprobarea sefului
oolitiei locale.

z) La terminarea serviciului, mijloacele cu actiune iritant-lacrimogena se predau
dersonaluiui de serviciu de la care au fost primate pe baza de process verbal de
sredare-primire.

CAPITOLUL VI - ALTE ATRIBUTII SI COMPETENTE

Ait.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.
i2) In mod obligatoriu, primarul va stabili o zi de audientd pe saptamana pentru
nrimar, o zi viceprimar si o zi de audienta pentru secretarul comunei.

(3) In fuhctie de nevoile locale, pe perioada determinata sau nedeterminat3,
' Pagina 40 din 50
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(4) primarul poate stabili zile de audienta si pentru alti functionari din aparatul de
specialitate, pe sate.

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

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

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

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 putin 5 zile
calendaristice Tnainte de data sedintei pentru sedintele ordinare sau 3 zile
pentru sedintele extraordinare;
3. Asigura aducerea la cunostinta publici 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 sedinta in care este dezbatut proiectul
respectiv;
7. Comunica Institutiei Prefectului Judetului Mures, in termenul prevazut de
lege, hetararile adoptate de Consiliul local si dispozitiile 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 si raspunde de pastrarea lor.

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

Art.43 Atributii in domeniul juridic — contencios

(1) Tn justitie, comuna Mihesu de Campie si Primaria comunei Mihesu de Campie

sunt reprezentate de primarul comunei. Primarul poate delega atributii unui

‘unclionar din aparatul propriu, dac3 indeplineste conditiile cerute de legislatia n

naterie, sau, poate incheia contract de reprezentare cu alfi jurigti sau avocati, in

sonditiile legii.

2) Persoana imputernicitd de primarul comunei Mihesu de Campie, indeplineste
urmatoarele atributii:
1. Asigura asistenta juridica fn cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care

figureaza ca

parte comuna Mihesu de Campie. Pagini 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 si
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. Comunicd hotaréarile judecatoresti compartimentelor interesate.
8. Prezinta, la cererea Consiliului local, rapoarte si informari privind activitatea, n
termenul si
- forma solicitata.

Art.44 Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul Primdriei comunei
[hihesu de Campie
(1) Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale
Primariei Mihesu de Campie vor primi un numar de inregistrare, dupa care se
prezinta primarului comunei pentru repartizarea spre solutionare compartimentului
in competenta caruia intrd 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 Cémpie 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 elibereazi, la solicitarea cetatenilor, pe baza datelor inscrise in
documentele existente in arhiva, adeverinte privind: vechimea in munca, starea
materiala, 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 celorlalte compartimente functionale, actualizarea
nomenclatorului arhivistic al dosarelor constituite la nivelul primariei, pe care |l
trimite spre aprobare Directiei Judetene a Arhivelor Nationale si spre aprobare
primarului in vederea emiterii dispozitiei, pentru a fi pus in aplicare.

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

sens In care desfasoard urméatoarele activitati:

1) asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariati a masurilor
tehnice, sanitare si
arganizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii:

") intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile
e 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.

(:APITOLUL VI- INCOMPATIBILITATI SI CONFLICTE 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 dispozitiile emise cu incalcarea 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 deciziilor cu privire
la persoane
fizice i 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 I;

¢) 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-l 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, in termen de cel mult 3 zile de la data luarii la
cunostinta.

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

(4) incalcarea dispozitilor alin. (2) poate atrage, dup3 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 n care functionarul public este
suspendat din
functia publica, Tn 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 afla in situatie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin. (2) lit. a)

sl ¢), 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 Tn 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. c) 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 publicd pe care o exercita.

(6) in situatia prevazuta la alin. (2) lit. b), la incheierea mandatului demnitarului,
functionarul public
este reincadrat 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 I.

(2) Prevederile alin. (1) se aplica si 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 |.
(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
ncetarea raporturilor ierarhice directe dintre demnitar si functionarul public sot sau
‘uda de gradul I.
Art.51 Functionarii publici pot exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al
cercetarii stiintifice, al creatiei literar-artistice si in alte domenii de activitate din
sectorul privat, care nu sunt in legatura directa sau indirecta cu atributiile
sxercitate ca functionar public potrivit fisei postului.

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

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

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

. b)pana la incetarea functiei eligibile sau a functiei 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 in mod public pozitile 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 indepiinesc, permanent
sau temporar, petrivit legii, o functie sau o insarcinare, in masura in care participa
la luarea deciziilor sau le pot influenta, sau care exercita atributjii 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
51 intereselor legitime ale cetatenilor, fara sa se foloseasca de functiile, atributiile
ori insarcinarile primite, pentru dobandirea pentru ele sau pentru alte persoane de
2ani, bunuri sau alte foloase necuvenite.

Art.60 Persoanele care exercita o functie publica in cadrul autorittii publice, precum s
sersoanele

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

CAPITOLUL IX - RASPUNDERI S| SANCTIUNI
l. PENTRU FUNCTIONARII PUBLICI

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

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 Pagind 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 lucru:
e) 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 Tn
care isi desfasoara activitatea;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
1) 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 in 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 si
jyravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile In care aceasta a fost savarsita,
jradul 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 in termen de cel mult 6 luni de la data
savarsiril abaterilor. Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 99 alin. (3) lit. a) se
>oate aplica direct de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice, la
yopunerea conducatorului compartimentului n care functioneaza cel in cauza.
12) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 99 alin. (3) lit. b) - e) se aplica de
sonducatorul 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 fin scris, sub sanctiunea nulitati. Refuzul
lunctionarului 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-
yerbal.
Art.57 Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa
i1stantei de contencios administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupa
¢az, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare. Pagina 46 din 50
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Art.58 (1) Raspunderea contraventionala a functionarilor publici se angajeaza in
cazul in care acestia au savarsit o contraventie in 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
institutiel publice Tn care functioneaza;

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

¢) pentru daunele platite de autoritatea sau institutia publici, 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 Tn 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) Tn 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.

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
conducatoriler ierarhici.

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

Lo

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada 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
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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%;

1) 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.
(5) 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 0 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 intrevederii.

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

4) n cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si
sa sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa
"ealizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare,
orecum 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
2rmisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
sunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
lata 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 la
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 Tn 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 Tn raport cu masura in care a contribuit la
producerea éi.

(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 Tn natura sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era
ndreptatit, 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
Jin drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului
a 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
izxecutoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit.

(3) Jaca persoana In cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul

\nui contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea
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(4) daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale, in 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 executorului judecatoresc in conditiile
Codului de procedura civila.

Cfa&?l';’:{)i.'“UL X - DISPOZITH FINALE

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

(2) Prin dispozitia Primarului s-au stabilit atribuiiile 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 incredinfate de catre Consiliul Local sau de catre Primar.
Art.74 Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului comunei
Mihesu de Campie vor respecta prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica si a legislatiei privind aprobarea tacita.

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

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

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

Art.78 Dispozitille prezentuiui Regulament se completeaza cu celelalte dispozitii
legale incidente Tn materie, precum si cu reglementarile 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
F'rimar,
Casoni Emil Contrasemneaza
= Secretar General,
’ - Vamos lleana-Adriana

’ Elaborat,
Compartiment contabilitate impozite sit axe locale resurse umane
Pop Bmilia
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