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CAPITOLUL
DISPOZITII GENERALE
Art.1 - Administratia publica in unitatile administrativ teritoriale se organizeara si functioneaza in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritailor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale
de interes deosebit.
Art.2 — Institutia primarului comunei Mihai Viteazu, judetul Constanta, formata din primar,
viceprimar, secretar general al comunei si aparatul de specialitate al primarului, se organizeaza si
functioneaza ca o structura functionala cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile
Consiliului Local si dispozitiile primarului, in vederea solutionarii problemelor curente ale
colectivitatii locale.
Art.3 - Sediul primariei este in comuna Mihai Viteazu, loc. Mihai Viteazu, strada Principala, nr. 46,
jud. Constanta, tel./fax — 0241/767130
Artd4 - Structura aparatului de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite in
concordanta cu specificul institufiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune, cu respectarea
dispozifiilor legale. Personalul din aparatul de specialitate are statut de functionar public si personal
contractual . Acesta se numeste si se elibereaza din functie de catre primarul comunei Mihai Viteazu,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA A
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Art.5 - Structura organizatorica a personalului primariei se grupeaza in categorii de functionari publici,
personal contractual si demnitari publici locali, alcatuind urmatoarea structura organizatorica :
a) primar
b} viceprimar
c¢) secretar general al comunei
d) aparatul de specialitatate al primarului :
1. compartiment contabilitate
- inspector superior contabilitate
2. compartiment impozite, taxe, urmdrire si executare silitd- casierie:
-inspector asistent impozite §1 taxe
-inspector superior casierie
3. compartiment stare civila
-inspector superioar stare civila

4. asistenta sociala si autorritate tutelara
- inspector superior asiste{a sociala
- Asistenti personali
5. compartiment urbanism, cadastru, amenajarea teritoriului si registrul agricol:

- inspector superior registrul agricol

- referent principal registrul agricol
6. compartiment resurse umane
7. compartiment administrativ

- Secretar dactilograf

- Paznic

- Femeie de serviciu

- Muncitor salubrizare
8. compartiment arhitect sef
9. compartiment audit
10. compartiment achizitii publice
11. compartiment cultura
12.compartiemnt management, transport marfa si persoane, intretinere



-inspector

-sofer

- mecanic calificat
Art.6 - Primarul conduce activitatea Primariei comunei Mihai Viteazu si a institutiilor si serviciilor
subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului general al comunei, precum
si al aparatului de specialitate din subordine.
Art.7 — Secretarul general al comunei indeplineste atributiile prevazute de O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, coordoneaza compartimentele asa cum sunt prevazute in organigrama primariei
comunei Mihai Viteazu, jud. Constanta.
Art.8 - Functionarii si ceilalti angajati ai primériei colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in
termen legal a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea
conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar general).

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 9 - Atributiile secretarului general al comunei Mihai Viteazu:
(1) Secretarul general al comunei Mihai Viteazu indeplineste. in conditiile legii, urmitoarele atributii:
a) avizeazd proiectele de hotardri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local:
b) participd la sedintele consiliului local,
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotardrilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;
e) asigurd transparenfa si comunicarea cétre autoritifile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea
hotararilor consiliului local;
o) asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernuluinr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificdri si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul cireia functioneazi;
i) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local:
j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali;
K) numdra voturile si consemneaza rezultatul votari, pe care il prezintd presedintelui de sedinla, sau,
dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
I) informeazd presedintele de sedintad, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotdrdri a consiliului local;
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérdri ale consiliului local, sd nu ia parte consilierii
locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ( In exercitarea
functiei, consilierul local aflat in una dintre situatiile previzute la alin. (1) are obligatia s anunte la
inceputul sedintei consiliului local, interesul personal pe care il are la adoptarea hotérarii respective,
anunt care se consemneaza in mod obligatoriu in procesul-verbal al sedintei); informeaza presedintele




de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei Mihai Viteazu;

p) alte atributii previazute de lege sau ins@rcindri date prin acte administrative de consiliul local si de
primar,

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) 51 (2) din
Codul administrativ sau, dupd caz, la art. 186alin. (1)si(2), secretarul general al comunei
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cérei
circumscripfie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitafi administrativ-
teritoriale;

¢) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competentd teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in cérti funciare infiintate ca urmare a finalizéirii inregistrarii sistematice.
(4) Sesizarea previzuti la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii, in format zi, luni, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegatd citre una sau mai multe persoane care exerciti
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general
al comunei.

(6) Primarul urméareste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al comunei, dupi caz, de
citre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinari si contraventionald a
persoanei responsabile.

(8) Secretarul general al comunei unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici indeplinesc, la
cererea partilor, urmétoarele acte notariale:

a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acordédrii de catre
autorititile administratiei publice locale de la nivelul comunelor a beneficiilor de asistentd sociala
si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia inscrisurilor sub semnéturé
privata.

2) Indeplineste si alte atributii stabilite expres prin lege sau alte acte normative.

3) Deleaga din atributiile sale personalului de executie, cu aprobarea primarului.

Art.10 - Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentelor contabilitate, impozite

ﬂ_tuaie locale, casierie si achizitii publice,:
1. Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul unitatii,

2. Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuala a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar
de scurta durata si mica valoare, bunurilor materiale, confruntind rezultatele obtinute cu evidenta
contabila si realizind operafiunile contabile ce se impun, inregistrdnd minusurile si plusurile din
inventar;

3. Inventariaza patrimoniul unititii;

4. Asigura gestionarea patrimoniului Primériei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;




5. Intocmeste bilantul contabil;

6. Asigura legatura permanenta cu Trezoreria Constania pentru ordonantarea cheltuielilor;

7. Organizeaza 51 conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul de
venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloace bénesti, a decontérilor cu
debitorii si creditorii;

8. Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele si mandatele
postale, materialele existente in magazie, tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere,
cecurl, foi de varsimaént);

9. Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local Mihai Viteazu, proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli;

10. Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri i cheltuieli:

| 1. Intocmeste si prezinta consiliului local contul anual de executie al bugetulut;

2. Completeazd ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si
raspunde de datele inscrise;

13. Intocmeste ordonantirile de plata privind drepturile salariale;

14. Intocmeste ordine de plata pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale,
bugetul asigurérilor sociale de sanétate precum si a altor retineri din statul de plata;

15. Urméreste executarea creantelor;

16. Efectueazad prin casierie operafii de incasiri si plafi pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventiv propriu;

1 7. Realizeazi evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primariei; tine evidenta retinerilor: rate,
CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii;

18. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru plafile efectuate din bugetul autoritétilor
executive;

19. intocmeste statele de plata ale salariilor personalului din priméirie, indemnizatiile consilierilor,
plateste ajutoarele sociale, indemnizatiile de nastere precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii
cuvenite unor cetdteni ai comunei;

20. Intocmeste documentatia necesara acordirii premiilor anuale si celor lunare din fondul de salarii;
21. Raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de
ctre compartimentele Primariei, in functie de gradul de prioritate.

22. Estimarea valorii contractelor de achiziiii;

23. Asigura i raspunde de organizarea §i desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform
legislatiei in vigoare

24, Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lueréri

25. Urméreste executarea contractelor de achizifii s1 informeaza sefii ierarhici ori de céte ori apar
incdlciri ale clauzelor contractuale.

26. Organizeazii, indruma §i urmdregte: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea
declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

27. Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;

28. Analizeaza, dupi fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane
fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe procedura de
recuperare a creanfelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

29. Verifica si avizeaza efectuarea compensérilor si restituirilor de impozite si taxe;

30. Verifica §i analizeazd dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor locale
si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteazi spre aprobare consiliului local;

31. Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru inifierea unor actiuni referitoare la respectarea
disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local,
inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile
fiscale;



32. Organizeazd arhivarea si péstrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;

33. Colaboreazi cu celelalte compartimente ale Primériei, cu societatile bancare si cu alte institutii, in
vederea incasfrii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane juridice;

34. Aduce la cunostinta conducerii si informeazi organele abilitate ori de céte ori constata fapte care
constituie infractiuni conform prevederilor legale;

35. indeplineste orice alte atributii rezultate din Hotararile Consiliului Local Mihai Viteazu si din
dispozitiile primarului;

36. Incaseaza de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecata, despigubirile si alte
creante ce se cuvin bugetului de stat si local,

37. Inméanarea in termenul legal, sub semnditura, a instiintirilor de plata catre contribuabili;

38. Emite chitanta fiscala pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza imprimatelor puse la
dispozitie pe linie fiscala, cu respectarea criteriilor si condifiilor prevazute de instructiunile
Ministerului de Finante;

39. Inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderourile desfisuritoare pe sursele clasificatiei bugetare
a veniturilor si predarea borderourilor respective odati cu depunerea sumelor incasate;

40. Depunerea numeralului rezultat din incasfri la Trezorerie cu respectarea plafonului de casa si 2
termenului legal;

41. Inregistrarea zilnica a debitelor si incasérilor in extrasele de rol

42. Aplicarea masurilor de executie silita previzute de lege in cazul contribuabililor care nu si-au
achitat obligatiile fiscale la termenele legale intocmeste note de constatare §i procese verbale cu ocazia
verificarilor efectuate in teren n scopul incasarii impozitelor, taxelor i altor creante cuvenite bugetului
de stat sau local, definitiveaza si depune in termen la operator rol dosarele contribuabililor considerati
insolvabili in vederea obtinerii aprobérilor legale pentru trecerea in evidenta speciala;

43. Efectueazi verificéri cel putin o data pe an la contribuabihi inregistrali in evidenta speciala in
scopul unei eventuale reactiviri incasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectdnd
urmétoarea ordine de prioritate:

- a) restante i majordri din anul precedent;

- b) restante si majoréri din anul in curs in ordinea termenelor de plata;

- ¢) impozite curente a céror scaden{a nu a expirat;

44. Respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casa, pastrarea numerarului
in casa de bani §i intr-un birou prevazut cu incuietori §1 grilaj metalic. In cazul in care s-a constatat
lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a forfat usa biroului sau casa de bani se seziseazd imediat
conducerea si organul de politie local. in acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii ( lipsei) de
chitantiere sau documente justificative;

435, Identificarea de persoane care exercita clandestin activitédfi producétoare de venit sau care poseda
bunuri impozabile nedeclarate, intocmind note de constatare pe care le poseda operatorul de rol si
conducerii unitafii:

46. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale primarului si de
hotérdri ale consiliului local, specifice activititii compartimentului;

47. Colaboreazd cu toate compartimentele primériei precum si cu institutiile si serviciile din
subordinea consiliului local;

48. Colaboreazi/interactioneazd cu diverse institutii, precum: Ministerul Finantlelor; Directia Generala
a Finantelor Publice; Administratia Financiara; etc.

49, Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentind situatiile cerute de
membri acestora;

50. Prezintd rapoarte despre activitatea compartimentului solicitate de primar, consiliul local, directia
de finante, prefectura, consiliul judefean;

51. Rezolva corespondenta in termenul previzut de lege;

52. Arhiveazi si inventariazi pe termene de pistrare, conform Nomenclatorului arhivistic documentele
create la nivelul compartimentului.



Art.11 - Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului de stare civila,:

I. Intocmeste acte de stare civila, raspunde de asigurarea registrelor a certificatelor de stare civila a
altor imprimate si materiale necesare activitatii de stare civila;

2. Pastreaza arhiva de stare civila si asigura securitatea, conservarea si folosirea legala

a imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civila;

3. Intocmeste si trimite, la cerere extrase pentru uzul autoritagilor publice, dupa actele de stare civila;
4. Urmareste inaintarea registrelor de stare civila dupa completare in termen de 30 de zile (exemplarul
11} la serviciul de resort al judetului;

5. Inainteaza in termenele stabilite statisticile livretele militare si adeverintele de recrutare, buletinele
de identitate ale celor decedati la organele de specialitate;

6. Copiaza registrele de stare civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente la organul judetean
de specialitate;

7. Organizeaza in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor;

8. Constata si sanctioneaza, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie contraventii la regimul
starii civile:

9. Realizeaza toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civila, prevazute de Legea starii
civile, pe baza delegarii date de catre primar;

| 0. Intocmeste buletine statistice si situatii cu privire la starea civila si le transmite in termenele legale
prevazute;

11. Transcrie actele de nastere, casatorii cit si decese din strainatate;

12. Intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de comunicare a acestora la
locul nasterii;

13. Efectueaza inventarierea documentelor arhiviste de stare civila;

14. Intocmeste actele necesare schimbarii de nume;

15. Rezolva in timp corespondenta, referitoare la activitatea de stare civila;

16. Intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor, cu privire la actele ce-i
intra in atributiile pe care le exercita;

17. Constatarea desfacerii casatoriei prin acordul sotilor;

| 8.Inregistrarea cererii de divort pe cale administrativa;

19. Eliberarea cerificatelor de divort in urma divortului pe cale administrativa;

20. Indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

Art.12 - Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului de asistenta sociala si
autoritate tutelara:

9. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 - actualizata - privind venitul minim garantat si a
prevederilor Hotardrii Guvernului nr. 1.010 din 9 august 2006 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare:

- inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.

- intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal.

- stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social.

- urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.

- modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform Hotararii
Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu,

- efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat

la baza acordarii ajutorului social,

- inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta.

- transmite in termen legal la Agentia de Prestatii Sociale Situatiile statistice privind aplicarea Legii
nr.416/2001;

- intocmeste situatia privind perseoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri individuale
in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.




10. In aplicarea OG nr. 57 din 30 august 2006 pentru modificarea Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si a unor facilitati
populatiei pentru plata energiei termice:

- asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de
ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

11. In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 - actualizata - privind alocatia de stat pentru copii:

- primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

- intocmeste si inainteaza AJPS Constanta borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

- primeste cererile si propune AJPS pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal al
copilului si plata alocatiei de stat restanta;

[2. In aplicarea prevederile Legea 277/2010 privind alocatia pentru sustinere familiei, cu completarile
ulterioare:

- primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile care au in intrefinere
copii in vérsta de péna la |8 ani;

- verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatie
pentru sustinerea familiei;

- propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei
pentru sustinerea familiei;

- efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului
de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a pentru
alocatia decsustinere a familiei;

- intocmeste si transmite la AJPS Constanta: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocafiei
pentru sustinerea familiei aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile OLegii
277/2010 impreuna cu cererile si dispozijiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind
suspendarea , modificarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei;

- comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare / incetare a
dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei, prestatii sociale;

13. In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare:

- verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizafiel cuvenite parintilor
sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiel.

14. In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor virstnice, ale
prevederilor H.G.nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
serviciului public de asistenta sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu meodificarile ulterioare, ale H.G.
nr.886/2000 pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstmice si ale
Ordinului nr.491/180/2003 al ministrului sanatatii si familiei si al ministrului muncii si solidaritatii
sociale pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se interneaza in unitati de
asistenta medico-sociale:

- identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

- consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor vérstnice vulnerabile in fata necesitatilor viefli cotidiene;

- stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

15. In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila,
cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 286 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime
obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului:



- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurind centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante;

- identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre
acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare cu
institutiile competente;

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicil pentru prevenirea separarii copilului
de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozitie;

- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o0 masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni;

- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau
de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.

- colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii.

-in vederea verificdrii informatiilor de calificare pentru acordarea prestatiilor sociale si generare de
documente necesare utilizeazd programe informatice interconectate- Patrimven, punctul unic de
control electronic, ete.

-Colaboreazéd/interacfioneazi cu diverse institutii, precum: Ministerul Finantelor; Directia Generala a
Finantelor Publice; Administratia Financiara; AJPIS, DGASPC, Instante Judecatoresti, etc.

Asistentul personal isi desfasoara activitatea la domiciliul persoanei cu handicap grav, pentru care a
fost angajat, respcctand f' isa pﬂstu]ul
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1. Aplica reglememz:—nle Iegale in wgnare privind salarizarea personalului din aparatul de specialitate al
primarului;

2. Intocmeste si prezinta spre aprobare organigrama, statele de functii si de personal ale aparatului de
specialitate al primarului;

3. Organizeaza concursuri pentru angajarea salariatilor, promovarea in clase si grade profesionale;

4. In colaborare cu serviciul contabilitate stabileste necesarul fondului de salarii si alte drepturi de
personal, in vederea intocmirii proiectului de buget;

5. Efectueaza lucrari privind evidenta si miscarea personalului din aparatul de specialitate al
primarului;

6. Administreaza baza de date privind evidenta functiilor si functionarilor publici din cadrul aparatului
de specialitate si transmite modificarile intervenite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

7. Monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale a functionarilor
publici si a personalului contrctual, acordand asistenta de specialitate evaluatorilor si functionarilor
publici si personalului contractual care urmeaza sa fie evaluati;

8. Intocmeste, completeaza si pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici din aparatul de
specialitate;

9. Intocmeste contractele de munca ale personalului din aparatul de specialitate care nu are statut de
functionar public;

10. Intocmeste dosarele de pensionare pentru personalul din aparatul de specialitate;

1 1. Intocmeste, completeaza si pastreaza dosarele asistentilor personali (care sunt angajati);
12. Gestioneaza REVISAL,

| 3. Intocmeste statele de plata si orice document privind salarizarea.



Art.14 - Atributiile de _administratie publica in_sarcina _compartimentfului registrul agricol,
amenajarea teritoriului si urbanism.

- Registru agricol :
1. Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
prezentdnd propuneri pentru rezolvarea lor, in conformitate cu prevederile Legilor fondului funciar:
2. Elibereaza documentatiile de punere in posesie a solicitantilor, in vederea eliberdrii titlurilor de
proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
3. Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobéndite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului
funciar;
4, Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cdnd exista solicitare;
5. Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate asupra terenurilor;
6. Identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri; !
7. Intocmeste liste, anexe cu persoanele indreptatite sa |i se atribuie teren conform legilor fondului
funciar; Inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciar;
8. In urma validarii lucrarilor de catre comisia judeteana, participa impreuna cu membrii comisiei
locale la punerea in posesie a persoanelor indreptafite sa primeasca terenuri;
9. Intocmeste procese - verbale de punere in posesie;
10. Propune comisiei locale si Intocmeste documentatia necesard in vederea depunerii proceselor-
vebale de punere in posesie, la comisia judeteneand cu privire la fisele de punere in posesie la care se
constatd modificari intre suprafata validatd §i suprafata masurati in teren;

1. Tine evidenta hotardrilor comisiei judetene., privind modificdrile pozifiilor validate in anexe,
intocmind un opis al acestor hotarari si opereazi modificérile in anexe;
12. Tine evidenta fiselor de punere in posesie intocmite §i a titlurilor de proprietate eliberate,
inmaneaza titlurile de proprietate la persoanele indreptatite;
13. Intocmeste si tine evidenta planurilor parcelare la nivel de comuni;
14. Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor, privind activitatea de fond funciar;
15. Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;
16. Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;

7. Efectueaza sondaje la gospodariile populagiei privind sinceritatea datelor declarate de capul
gospodariei;

| 8. Elibereaza certificatele de producator agricol,

19. Elibereaza adeverintele de spatiu pentru cetitenii inscrisi in registrul agricol;
20. Elibereaza alte adeverinte din registrul agricol;
21. Intocmeste situatii centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurilor din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale
(din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini
agricole;
22. Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
23. Aduce la indeplinire prevederile legilor speciale din domeniul agriculturii (declararea culturilor,
sprijinul producatorilor agricoli, etc.)
24, Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor solicitate
de persoana audiata;
25. Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotarari specifice compartimentului;
26. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului 51 de
hotariri ale Consiliului Local specifice activitaii compartimentului;

Amenajarea teritoriului si Ur
1. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Mihai Viteazu :

2. Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotardri la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);




3. Asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri Urbanistice
Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

4. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate;

5. Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

6. Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei;

7. Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declarafia de incepere a
lucrarilor, asigurdnd reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor respective;

8. Participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajarea teritoriului, urbanism, juridica si
de disciplina si asigura informatiile solicitate;

9. Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

10. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism;
11. Emite in baza legii certificate de urbanism, autorizafii de construire, avize (panouri publicitare
mobile - pliante, benere, panouri montate pe vehicule special montate, grafica cu autocolante pe geam -
vitrine peste |mp), pentru firme si reclame publicitare;

12, Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

13. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

14, Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la

semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

15. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetatenilor
care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructii;
16. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate cu
prevederile Legii 50/1991, modificatd, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii
modificata si completata prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

| 7. Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de
pe domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

|8. Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalca
prevederile legale privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat
in Constructii;

19, In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece |la executarea in baza hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incalcare a
prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii modificata si
completata prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

20. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozifii ale Primarului si de
hotardri ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

21, Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

Art.15 -Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului administrativ:

1. Organizeaza si asigura curatenia in sediul primariei si in spatiile publice din comuna;

2. Asigura incalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in afara
prezentei personalului in primarie;

3. Asigura curieratul primariei, registratura si relatii cu publicul. Intocmeste lucrari de secretariat;

4. Asigura aplicarea prevederilor legii nr.52/2003 cu privire la transparenta decizionala;

5. Repartizeaza si expediaza corespondenta;

6. Mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;

7. Asigura paza institutiei;

8. Indeplineste si alte atribufii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau
conducerea institutiei si cele stabilite prin hotarari ale consiliului local.

Art. 16 - Atributiile in sarcina compartimentului management, traansport marfi si persoane,

intrefinere




|. Asigura transportul in interes de serviciu al primarului, viceprimarului, precum si a celorlalti
salariati, atunci cand este necesar;
2. Asigura transportul, autorizat, al elevilor din, si in satele comunei Mihai Viteazu, si al salariatilor
primariei, atunci cand este cazul
3. Utilizeaza in condifii de sigurantd utilijele din dotarea parcului auto al primériei in vederea
satisfacerii cerintelor cetitenilor comunei.
4. Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau
conducerea institutiei si cele stabilite prin hotaréari ale consiliului local.

Art.17 Atributii legate de arhiva

- prelucrarea documentelor create de compartimentele creatoare de documentele din cadrul
Primariei Mihai Viteazu la arhiva, aceasta activitate presupune verificarea dosarelor preluate astfel
incat acestea sa fie in conformitate cu Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale;

- dupa verificarea si preluarea acestor documente acestea vor fi ordonate arhivistic pe rafturi;

- selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat in vederea inlaturarii acestora, ca
nefolositoare, pentru aceasta operatiune se intruneste comisia de selectionare a Primarier Mihai Viteazu
numita prin dispozitia primarului din randul specilistilor proprii care analizeaza dosarele propuse
pentru eliminare si isi dau acordul in acest sens. In urma unor verificari prealabile de catre Arhivele
Nationale se emite un aviz de catre aceasta institutie pentru predarea dosarelor cu termen de pastrare
expirat unui centru de colectare a maculaturii;

- in urma cererilor adresate de persoane fizice sau juridice care solicita eliberarea de copii, extrase
sau certificate ale actelor pe care le creaza sau le detine Primaria Mihai Viteazu si intocmeste
raspunsurile necesare;

- selectionarea documentelor cu termen de pastrare permanent in vederea predarii acestora spre
pastrare permenenta la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale-Filiala Constanta(conform Legii nr.
16/1996 a Arhivelor Nationale, aceste documente se predau dupa 30 de ani de la creearea lor de catre
Arhivele Nationale, sau directiile judetene ale acestora, in vederea pastrarii permanente),

- intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozit, care nu sunt inventariate;

- pentru desfasurarea bunei activitati a institutiei, pune la dispozitia angajatilor Primariei
documente aflate in arhiva pentru consulltarea acestora;

- intocmeste registre de evidenta pentru documentele gasite in depozit fara acestea.

Art.18 Atributii lepate de caminele culturale:

- raspunde de gestiunea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea Caminelor
Culturale Mihai Viteazu, Sinoie si de curdtenia imobilelor si a fpatiului aferent;

- raspunde la incheierea contractelor de inchiriere a spatiilor caminelor culturale cu ocazia
diferitelor evenimente organizate in aceste spatii (nunti,baluri,manifestari culturale, etc);

- asigura delurarea, in conditii corespunzatoare a spectacolelor si manifestarilor organizate in
caminele culturale;
organizeaza manifestari culturale, tine legatura cu organizatii si institutii culturale;
intocmeste proiecte si cereri de finantare pentru activitati culturale;
informeaza semestrial primarul comunei despre activitatile culturale desfasurate;
indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de primar, viceprimar, secretar sau
consiliu local.

Art.19 REGULI SI PROCEDURI GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din cadrul
Primariei conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor sarcini. De asemenea, prin procedurile
de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuie respectate intocmai de toti
salariatii pentru a se asigura bunul mers al lucrurilor.

A. Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public.

(1) In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de intere
public; prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile unei
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autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori forma sau modul deexprimare a
informatiei.

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

(3) Vor fi exceptate de la comunicare informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca
publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala orin industriala, precum si
principiului concurentei loiale, potrivit legii, informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii,
informatiile privind procedura in timpul anchetei disciplinare, daca se pericliteaza rezultatul anchetei,
se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporala, sanatatea unei
persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare si informatiile a caror publicare
prejudicieaza masurile de protectie a tinerilor.

(4) documentele care se supun prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public sunt :Hotardrile Consilinlui Local;Proiectele de hotardre, rapoartele de specialitate,
referatele de aprobare;Informari si rapoarte prezentate in sedintele Consiliului Local;Procesele verbale
privind sedintele Consiliului Local;Actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea
institutiei;Anunturi referitoare la elaborarea unui act normativ;Programul de functionare si programul
audientelor;Raportul anual de activitate al Primarului;Raportul anual privind implementarea Legii nr.
544/2001;Raportul de activitate cu privire la implementarea Legii nr. 544/2001;Buletinul informativ
privind informatiile de interes public conform Legii nr. 544/2001;Raportul privind implementarea
Legii nr. 52/2003;Rapoartele de activitate ale consilierilor locali;Raportul privind starea economica,
sociald si de mediu a comuinei Mihai Viteazu;Componenta Consiliului Local ;Declaratiile de avere si
interese ale consilierilor locali si ale functionarilor publici;Organigrama aparatului propriu;Codul de
eticd al angajafilor institutiei;Planul Urbanistic General, Planurile Urbanistice Zonale si Planurile
Urbanistice de Detaliu;Regulamentul de organizare si functionare al instituiei;Regulamentul de
organizare $1 functionare al Consiliului Local;Bugetul local, bilanful contabil;Anunfuri — Invitatii de
participare in conformitate cu "Norma Internd privind procedura simplificatd proprie”, pentru
organizarea si desfisurarea procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publicd, Anunturile de
atribuire a contractelor de achizifie publica;Lista de investifii, contractele de finantari nerambursabile
acordate de institutie;Informatiile privind organizarea licitatiilor conform legislatiei 1in
vigoare;Programul si strategia de dezvoltare economico-sociald pentru perioada 2014-2020;Programele
si strategiile proprii;Anunfuri privind organizarea si desfisurarea concursurilor de ocupare a functiilor
publice vacante;Comunicate de presd, buletine informative, materiale de presi;Datele de contact ale
institutiel (denumire, adresa postald, nr. de telefon, de fax, adresa de e-mail si adresa paginii de
internet);Datele de contact ale institutiilor/serviciilor aflate in subordinea Primérie

B. Procedura privind audientele

Orice persoana se poate inscrie la audientele organizate de conducerea primariei, la compartimentul
relatii cu publicul, in ziua stabilita pentru audiente, in registrul special de evidenta. Programul
audientelor se afiseaza la loc vizibil la sediul institutiei, si se aduce la cunostinta prin mijloace de
informare mass-media.

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

Functionarii care au ca obligatie inregistrarea sesizarilor si reclamatiilor inregistrate prin telefon pus la
dispozitie in acest sens, intocmesc zilnic un raport pe care il supun atentiei conducerii institutiei,
defalcat pe domenii.

D. Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media.

Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare in masa este necesar un referat al
compartimentului emitent, aprobat de primar, in care sa se specifice clar data aparitiei, publicatiile,
numarul de aparitii si zilele aparitiei, precum si alte detalii referitoare la modul de mediatizare.



Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anuntului, semnat de emitent, se supune aprobarii, cu
cel putin doua zile inainte de data primei aparitii, pentru a avea timpul minim necesar pentru pregatirea
publicarii.

E. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de caleul aflata in dotarea primariei

Salariatii primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare numai in interes de serviciu, in
scopul implinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.,

Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului de specialitate
din cadrul primariei.

In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta telefonic,
personal sau in seris conducerii, astfel incat activitafara instiintarea si/sau acordul specialistilor.tea sa
nu fie perturbata,

Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea sifsau acordul
specialistilor.Este interzisa instalarea programelor pentru care primaria nu a achizitionat licenta.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la internet se face numai in interes
de serviciu.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parola fara
acceptul utilizatorului care are acces de drept; salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatee
propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal,

F. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor si autoturismelor din dotare

Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se pot utiliza numai in interes de serviciu,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare. Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de
fiecare salariat in parte sau de catre toti membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix.
Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop.

G. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul primariei

Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale primariei vor primi un numar de
inregistrare de la registratura generala a institutiei.

Intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnatura de predare/primire.

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

Circuitul unui tip de document se moate modifica in functie de necesitati, de catre fiecare
compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne.

Inregistrarea documentelor se face numai de catre salariati special desemnati si instruiti in acest scop.
Functionarii desemnati cu evidenta si circulatia actelor au obligatia daca constata ca un act are caracter
de urgenta sa-] comunice imediat compartimentului responsabil cu intocmirea raspunsului, pentru
inacdrarea in termen.

Prevederile acestei sanctiuni se completeaza cu cele ale regulamentului de circulatie a documentelor in
cadrul primariei.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art.20 - Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.
Art.21 - Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea
corecta a acesteia. b le
Art.22 - Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile publice, necesare
ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE

Art.23 - Programul de lucru al aparatului de specialitate al primarului este:



- de luni péna joi de la 8,00 pana la 16,30, iar vineri de la 8.00 pana la 14.00.

Art.24 - Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, din prezentul regulament si
din necesitafile bunei functionari a institutiei, in conditiile personalului existent.

Art.25 - Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile din O.U.G. nr.57 privind
Codul administrativ.

Art.26 - Nerespectarea prezentului Regulament de organizare si functionare, atrage dupa sine
raspunderea administrativa sau civila a functionarului sau angajatului,

Art.27 - Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul de
specialitate, din serviciile publice si din institutiile subordonate consiliului local, indiferent de durata
contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le defin.

Art.28 - Drepturile si indatoririle salariatilor sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, in Codul
administrativ, in Codul Muncii si in regulament.

Art.29 - In exercitarea funcjiei publice pe care o detin , functionarii publici vor respecta principiile si
condifiile reglementate de Statutul functionarilor publici din Codul administrativ cu privire la
indatoriri, incompabilitate, disciplina, competenta, formare profesionala etc.

Art.30 - Personalului contractual i se aplica prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si prevederile din Codul administrativ.

Art.31 - Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin dispozitia primarului.
Art.32 - Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in momentul aparitiei de
dispozitii legale contrarii.

Art.33 - Se interzice fumatul in sediul primariei comunei Mihai Viteazu, fiind loc public, atit pentru
personalul primariei cét si pentru persoane care se adreseaza institutiei.

Art.34 (1) - Conducerea primariel va aduce la cunostinta tuturor salariafilor prezentul regulament, in
cadrul unei sedinte de lucru , care isi produce efectele fata de salariati din momentul luarii la
cunostinta, sub semnatura.

(2) - In cazul noilor angajati , in Contractul individual de munca sau in dispozifia de numire se va
mentiona luarea la cunostiinia de catre acestia a prevederilor prezentului regulament de organizare si
functionare.

Art.35 - Regulamentul se afiseaza la sediul primariei si pe pagina de internet a primdriei.

Art.36 - Contractele individuale de munca se vor intocmi cu respectarea prevederilor prezentului
Regulament.

Art.37 — Coordonarea,indrumarea si controlul activitatii compartimentelor functionale ale primariei se
realizeaza de catre primarul comunei Mihai Viteazu, potrivit prerogativelor legale, prin intermediul
viceprimarului, secretarului general al comunei.

Art.38 — Secretarul general al comunei asigura indeplinirea atributiilor prevazute de O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ si indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau
incredintate de primar sau de Consiliu local.

Art.39 - Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului comunei Mihai Viteazu vor
respecta prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica si a
legislatiei privind aprobarea tacita.

Art.40 - Prezentul Regulament, completat si modificat, intra in vigoare pe data adoptarii.

T e

dntede sedinta
i Benoni
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