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CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1 - Prezentul Regufament de organizare si funcfionare este intocmit in temeiul:

- 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;

- Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legii nr. 273 /2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completirile ulterioare;

- Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Ordonantei Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu medificarile si completirile ulterioare;

- Hotdrarii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinului S.G.G nr.400/2015 pentru aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al
Entitatilor Publice;

- Legii nr. 287/2009 Noul Cod Civil.

Art.2 - (1) Dispozitiile Regulamentului de Organizare si Functionare al Primdriei Comunei
Mlrosiava, denumit in continuare Regulament, se aplicd intregului personal - de conducere si de
executie, functionari publici si personal contractual, angajat in cadrul compartimentelor componente
ale structurii organizatorice a entitatii publice.

(2) Prezentul Regulament se actualizeaza in conditiile aparitiei unor modificari semnificative
atat la nivelul componentei structurii organizatorice cat si la cel al structurii personalului angajat.

(3} Regulamentul se supune avizarii Primariei Comunei Miroslava si aprobirii Consiliului
Local al Comunei Miroslava.

Art.3.- Primidria Comunei Miroslava, judetul lasi este o structurd organizatoricd si
functioneaza conform prevedrilor 0.U.G. nr.57/ 2019 privind Codul administrativ, in conformitate cu
hotararile Consiliului Local al comunei Miroslava privind aprobarea organigramei, al numarului de
posturi si al statului de functii ale Aparatului de specialitate al Primarului,

Art.4.- Primarul, Viceprimarul, Secretarul general al comunei si Aparatul de specialitate
al- Primarului constituie Primaria Comunei Miroslava, structurd functionald cu activitate
permanentd care asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor hotaririlor Consiliului Local, ale
dispozitiilor Primarului, prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui
Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei
publice centrale, ale hotdrarilor Consiliului Judefean si solutioneazd problemele curente ale
colectivitatii locale.

Sediul Unitatii Administrativ-Teritoriale comuna Miroslava este: sat Miroslava, str. Col
Constantin Langa, nr. 93, cod postal 707305, comuna Miroslava, judetul Iasi,

Telefon: 0232.295.680

Telex/Fax: 0332.424.444

E-mail: secretariat@primariamiroslava.ro

http: //www.primariamiroslava.ro

Cod Unic de Inregistrare: 4540461

Art.5 Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei,
a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local.

Primarul dispune madsurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autorititilor
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administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Primarul reprezintd comuna Miroslava in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persoane
fizice si juridice din tara si straindtate, precum si in justitie.

Primarul este ordonatorul principal de credite si are in subordine un aparat de specialitate care
este structurat pe compartimente functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Primarul conduce institugiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond
sau de forma asupra oricdror proiecte de hotérari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul- verbal al sedintei.

Primarul, Tn calitatea sa de autoritate publicd executivi a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ- teritoriald in relatiile cu alte autoritafi publice, cu persoanele fizice
sau juridice roméne si striine, precum si in justitie

Art.6. Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilita prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii de catre Consiliul Local, care duce la
indeplinire sarcinile i atributiile administratiei publice locale reiesite din legi, ordonante, hotarari ale
guvernului, ordine ale conducatorilor administratiei publice centrale, hotdrari ale Consiliului Local si
dispozitii ale Primarului.

ART.7. Trepte ierarhice: Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe patru
nivele de subordonare si coordonare:

4 nivelul 1 - Primarul

+ nivelul 2 - Viceprimarul si Secretarul general al comunei Miroslava

+ nivelul 3 - Compartimente funcgionale, subordonate direct primarului, viceprimarului,
secretarului general, consilierii locali subordonati direct primarului.

¢ nivelul 4 - consilieri, referenti, functionari publici si persenal contractual.

Art.8. Relatii functionale
Legitura dintre sectoare/ persoane se stabileste in functie de importanta, frecventa legiturilor,
autonomia functionald. In planul vertical al structurii organizatorice s-a actionat pentru eliminarea
activitdtilor paralele si inutile, precum si a celor care se suprapun. Simplificarea maxima a legaturilor
dintre compartimente/ persoane, face sa intervind in circuitul informational un numar minim de
documente.
Principalele tipuri de relatii functionale sunt:

a) Relatii de autoritate ierarhica:

+ subordonarea Viceprimarului si Secretarului general fatd de Primar,

¢ subordonarea sefilor de compartimente, consilieri, referenti fatd de Primar, Viceprimar,
Secretarul general, dupa caz, conform Organigramei;

+ subordonarea personalului de executie fata de Primar, Viceprimar, Secretar general, sefi de
compartimente, dupa caz.

b) Relatiile de autoritate functionala se stabilesc de compartimente/ persoane din structura
organizatoricd a Primdriei Miroslava cu serviciile publice precum si cu unitdi din subordinea
Consiliului Local Miroslava, in conformitate cu obiectul de activitate specific sau cu competengele
acordate prin dispozitia Primarului.

¢) Relatiile de cooperare se stabilesc intre:

+ compartimetele din structura organizatorica a Primariei Miroslava,

+ compartimetele din structura organizatorica a Primariei Miroslava si compartimente similare
din celelalte structuri ale administratiei locale din tard sau din strdinatate, in limitele
afributiilor compartimentelor/ persoanelor sau a competentelor acordate prin dispozitia
Primarului sau hotararea Consiliului Local.

d) Relatii de reprezentare: in limitele legislatiei Tn vigoare si a mandatului acordat prin
dispozitia Primarului, Secretarul, Viceprimarul sau personalul din structura organizatorica a Primariei
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in relatiile cu celelate structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G -uri, din tard.
sau striinitate, cu obligatia de a promova o imagine favorabild Primariei si comunitatii locale.

¢) Relatii de inspectii si control se stabilesc Intre compartimemtele sau perscaiiele specializate
in inspectie si control: audit public intern, compartimentul economic-financiar, gestiune patrimoniu
etc.

Art.9. in problemele de specialitate, compartimentele funcgionale din componenta Aparatului
de specialitate al Primarului intocmesc rapoarte de specialitate, asigura consultantd pentru
elaborarea de proiecte de hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului.

Art.10. Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea prevederilor
Hotdrarilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului. Documentele care sunt solicitate de
consilieri in vederea informarii, vor fi puse la dispozifia acestora conform legii. Pentru alte organe sau
persoane fizice interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibild numai cu aprobarea
prealabild a primarului, viceprimarului sau secretarului general al comunei, In concordantd cu
prevederile Legii nr. 544/ 2001, privind liberul acces la informatiile de interes public si a dispozitiei
primarului emisd in acest sens.

Art.11. Societatea Comerciald SERVICII PUBLICE MIROSLAVA S.R.L., infiintati si subordonata
Consiliului Local Miroslava, este coordonatid de mandatar denumit “administrator”, conform
contractului de mandat nr.145/2019, din aparatului de specialitate al primarului, petrivit
competentelor stabilite prin Organigrama si Regulamentul de Organizare si Functionare.

Art.12. Actele care se elibereazi de catre primaria Miroslava vor fi semnate de regulj, de citre
conducatorul unititii sau de viceprimar, in limita delegarii atributiilor stabilite de cdtre primar,
precum si de citre Secretarul general al comunei si/ sau seful structurilor functionale in cadrul cdrora
au fost Intocmite.

CAPITOLULII

SCOPUL, OBIECTIVELE ST ATRIBUTIT GENERALE ALE APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MIROSIL.AVA

Art.13. Primiria Comunel Mirpslava - entitate publicA executivd in cadrul Unitagii
Administrativ-Teritoriald comuna Miroslava isi desfasoard activitatea avdnd la bazd prevederile
0.U.G. nr.57/ 2019 privind Codul administrativ, in temeiul principiilor autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatli autoritatilor administratiei locale, legalitatii si
consultdrii cetatenilor in solutionarea problemelor locale.

Art.14. Primarul comunei Miroslava este conducitorul administratiei publice locale, al
aparatului de specialitate pe care 1l conduce si il controleaza, fiind totodata si ordonator principal de
credite.

Art.15 Aparatul de specialitate al primarului este constituit din structuri functionale,
organizate Tn directii, servicii, birouri, compartimente, In cadrul carora isi desfasoard activitatea
nersonalul de specialitate angajat al institutiei.

Art.16. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, administratorul public,
impreund cu aparatul de specialitate al primarului, constituie o structurd functionald cu activitate
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permanentd, avind ca obiectiv gestionarea - fn numele si in interesul colectivititii locale - a resurselor
financiare precum si a bunurilor proprietate publica si privata care, potrivit legii, apartin comunei.

*

+

Art.17. Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal:
functionari publici cdrora le sunt aplicabile dispozitiile 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ;

~personalul angajat cu contract individual de munc3, denumit personal contractual, care nu are

calitatea de functionar public si cdruia ii sunt aplicate exclusiv prevederile Legii nr.53/2003
privind Codul muncii, republicat, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Art.18. Personalul de specialitate, parte al aparatului propriu al primarului, este format din

functionari publici si angajati contractuali, care isi realizeaza activitafile conform naturii posturilor
ocupate - de conducere sau de executie.

Art.19. - In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate {ierarhice,

functionale), de cooperare, de reprezentare st de control.

Personalul din cadrul Aparatului de specialitate, care isi desfisoard activitatea potrivit

dispozitiilor legale prevazute pentru functionarii publici sau legislatia muncii pentru personalul
contractual, dupa caz, are urmatoareie responsabilitdti generale:

*

%

*

*

+

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;
rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine 5i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea s aduci prejudicii institugiei;
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei, i de raportare a modului de
realizare;

rdspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate In documentele Intocmite:

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in figa postului.

Art. 20. Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului ce compun Aparatul

de specialitate al primarului, functionari publici si personal contractual, conform art.368 din 0.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ sunt urmatoarele:

*

+

suprematia constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici si personalul
contractual au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici si personalul
contractual au indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitarea functiei publice;

asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici si personalul contractual au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a findeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficients,
corectitudine si constiinciozitate;

impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici si personalul
contractual sunt obligati sa aibd o atitudine obiectiva, neutrd fata de orice interes politic,
economic, religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;

integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici si personalul contractual le
este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj sau beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin, ori sa abuzeze in vreun fel
de aceastd functie;

libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici si personaltul
contractual pot sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;
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cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si In
indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul contractual trebuie s3 fie
de buna-credint3;

deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitdtile desfasurate de functionarii
publici si personalul contractual in exercitarea functtei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor.

Art. 20. Angajatii Aparatului de specialitate al primarului, functionari publici si personal

contractual, au obligatia de a apira in mod loial prestigiul primariei Comunei Miroslava precum si de a
se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau interesele legale ale
acesteia,

Art. 21. Angajatilor Aparatului de specialitate al primarului, functionari publici si personal

contractual, le este interzis:

]

sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea In legdturd cu activitatea Primariei
comunei Miroslava, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

sa facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primdria are calitatea de parte;

si dezviluie informatii care nu au caracter, in alte conditii decit cele prevazute de lege;

sa dezviluie informatiile 1a care au acces in exercitarea functiei pubiice, dacd aceastd dezviluire
este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd;

sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

sd afiseze in cadrul Primdriei insemne sau obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice sau a candidatilor acestora;

sd solicite sau accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor sau persoanelor cu care au avut relatii de
afaceri sau de naturd politici, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute sau pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art.22. Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin $efilor de
Compartiment:

Sefii de compartiment organizeazd activitatea si urmadresc realizarea sarcinilor de cdtre
functionarii si/ sau personal contractual din compartimentele coordonate, in care sens, indeplinesc
urmatoarele atributii:

4
+

organizeazi activitatea, atat pe compartimente cat si pe fiecare lucrdtor din subordine;
intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinta spre aprobare sefului
ierarhic superior (Primar, Viceprimar sau Secretar general) care coordoneaza activitatea,
stabilesc masurile necesare si urmiresc indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din aceste
programe;

urmairesc si raspund de elaborarea corespunzdtoare a lucrarilor si finalizarea in termenele legale
a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

asigura respectarea disciplinei in munca de cétre personalul subordonat, luand masurile ce se
impun;

urmadresc si verifica activitatea profesionala a nersonalului din cadrul compartimentelor pe care
le conduc, {i indruma si sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei lor in
indeplinirea sarcinilor incredintate;
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asigurd respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeazd si urmdresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

repartizeazd pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine compartimentelor
respective, dind indrumarile corespunzadtoare pentru solutionarea acestora;

verificd, semneazd sau vizeazd, dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucrdrile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

raspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de catre personalul din subordine
in raporturile cu contribuabilii;

intocmesc figele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor, pana la nivelul
competentelor lor;

rispund de buna organizare si desfiasurare a activitdtii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu prevederile legale;

primesc corespondenta repartizatd compartimentului de cdtre conducerea primadriei si o
distribuie personalului subordonat, daci este cazul;

urmaresc respectarea termenelor legale Tn solutionarea corespondentei;

informeazd, ori de cite ori este nevoie, conducerea primariei asupra activitatii desfisurate in
cadrul compartimentului, precum si despre problemele din activitatea institutiilor si agentilor
economici de interes local;

participa la sedintele Consiliului Local, daca sunt convocati;

asigurd rezolvarea problemelor curente;

asigurd cunoasterea i studierea de cdtre personalul din subordine a legislagiei in vigoare,
utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui angajat la rezolvarea cu
competentd si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform fisei postului in raport cu
pregatirea, experienta §i functia ocupata;

urmiresc desfasurarea activitatiilor cu caracter juridic, stabilite prin Dispozifii ale Primarului,
specifice flecarei structuri ftunctionaie;

elaboreazi, alituri de personalul din subordine, rapoartele de specialitate in vederea adoptarii
proiectelor de hotiriri si dispozitii;

urmiresc indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a dispozitiillor Primarului date in
competenta de realizare a serviciilor compartimentului respectiv;

realizeazd colaborarea si conlucrarea pentru soluionarea unor probleme complexe cu toate
functiile de specialitate, inclusiv a materialelor care se prezintd spre analiza comisiilor de.
specialitate ale Consiliului Local;

urmiresc asigurarea abonamentelor de specialitate prin abonamente la edituri pentru lucriri de
interes local, realizarea colectiilor de acte normative, precum si urmarirea aplicarii dispozitiilor
legale de catre personalul compartimentului;

aproba biletele de voie in interes de serviciu si personal;

in limita competengelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in relagiile cu
alte compartimente de specialitate din Primarie sau cu agenti economici, institutii publice si
persoane fizice.

Art.23. Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului

este stabilit prin dispozitia Primarului si se documenteazi in Regulamentul de Ordine Interioard.

Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decét cele

prevazute in prezentul regulament.

Art.24. Incilcarea de cel incadrat in munca, indiferent de functia sau postul pe care-l ocupd, a

obligatiilor sale, inclusiv 2 normelor de conduitd de comportament, se sactioneaza dupa caz, potrivit
prevederilor legale.

Art.25. Pentru faptele sivarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul Aparatului de

specialitate al Primarului raspunde, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal.
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CAPITOLUL III

ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI MIROSLAVA SI PRINCIPALELE
TIPURI DE RELATII

Art.26. Structura organizatorica, reprezentatd prin Organigramd si Stat de functii, a fost
aprobatd de organul deliberativ al Unitatii Administrativ-Teritoriale Comuna MIroslava, prin
adoptarea H.C.L. nr.69/ 28.03.2019.

Art.27. Personalul de specialitate, parte al aparatului propriu al primarului, este format din
functionari publici si angajati contractuali care isi realizeaza activitatile conform naturii posturilor
ocupate prin functii de conducere sau de executie.

Art.28. In cadrul structurii crganizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare si de control.

Art.29. Relatiile de autoritate ierarhica impun:

a) subordonarea viceprimarilor, secretarului general al comunei Miroslava, administratorului
public fata de primar;

b) subordonarea directorilor generali, directorilor executivi, sefilor de serviciu, sefilor de
birou fatd de primar, viceprimari, secretarul general al comunei, in limitele competentelor stabilite
prin legislatia in vigoare, prin dispozitiile primarului si in conformitate cu structura organizatorica;

c) subordonarea personalului de executie fatd de gefii ierarhici superiori.

Art.30. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre structurile funciionale din cadrul
aparatului propriu al Primarului, intre acestea si entitdtile publice in subordine - instituiii de culturd, de
asistentd sociald, de evidentd a persoanelor, de ordine si paza, spitale si unitati de Tnvatdmant, intre
structurile functionale din cadrul aparatului propriu al primarului si entitafile publice aflate in
coordonare/sub autoritate - societati cu capital integral al Consiliului Local Miroslava.

Art.31. Relatiile de colaborare se stabilesc atdt intre structurile functionale din cadrul
aparatului propriu al primarului cét si Intre acestea si structurile din cadrul entitatilor publice aflate in
subordinea/in coordonarea/sub autoritatea Consiliului Local Miroslava.

Art.32. Compartimentele functionale din cadrul primadriei comunei Miroslava pot stabili relatii
de colaborare cu structuri similare din cadrul altor autorititi publice, centrale sau locale, cu
organizatii, asociatii, fundatii etc,, din tara si din strainatate.

Art.33. Relatiile de reprezentare se stabilesc In limitele legislatiei Tn vigoare si a mandatului
acordat de primar - prin dispozitie, viceprimarilor, secretarului general al comunei, administratorului
public sau personalului de conducere.

Art.34 - Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar, viceprimar,
administratorul public, secretarul general al comunei, pe de o parte, si directorii generali, executivi,
sefii de serviciu si de birou, pe de alta parte, conform Organigramei.

Art.35 - Conducerea s1 controiul aparatuiui de specialitate sunt primar, in virtutea atributiiior
previzute de art.155 din 0.U.G. nr. 57 /2019 privind Codul administrativ.

Art.36. Viceprimarii exercitd atributiile prevazute de art.152 din 0.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ.
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Art.37. Administratorul public - se numeste si se elibereaza din functie in baza prevederilor
art.244 coroborat cu art.543 din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, prin acelasi act de
autoritate fiind stabilite si atributiile acestei functii.

Art.38. Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute la
art.242 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Secretarul general al comunei Tndeplineste si alte atribufii conferite de lege, atributii date de
Consiliul Local sau de primar.

CAPITOLUL IV
COMPONENTELE STRUCTURII ORGANIZATORICE SI ATRIBUTIILE
PRINCIPALE ALE ACESTORA

1. PRIMARUL

Art.39. Primarul este autoritatea executivd a administratiei publice prin care se realizeaza
autonomia locala in Comuna Miroslava.

Art.40. Statutul juridic al Primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului n
comuna Miroslava, el avand nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiel
publice locale aflat In serviciul acesteia.

Art.41. Atributiile ce revin Primarului sunt stabilite de lege sau incredintate de catre Consiliul
Local ai comunei Mirosiava.

Art.42. Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei,
a ordonanfelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune mdésurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalfi conducatori ai autoritdgilor administragiei publice cenirale, ale prefectului, a
dispozitiifor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in
conditiile legii.

{2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

{3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funcfionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

{4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul si isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de
fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotidrari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere
al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul- verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ- teritoriala tn relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice roméne si striine, precum si 1n justitie.

Art. 43. Principalele atributii ale Primarului, in conformitate cu prevedrile legale, sunt:

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
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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 al unititii administrativ- teritoriale;
d} atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢} indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. {1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, Tn primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale Tn conditiile legii;

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

¢] prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economic3, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii administrativ- teritoriale si le
supune aprobérii consiliului local.

{4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢}, primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ- teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare Consiliului Local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

c) prezinti consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in cenditiile legii;

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

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cit si a sediului secundar

(5) In exercitarea atributiiior previzute la alin. (1) lit. d}, primarul:
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a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activititilor din domeniile
prevazute 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 {a art. 129 alin. (6] si (7], precum gi a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ- teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personahul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii instituttilor si serviciilor publice de interes local;

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de cdtre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de Indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare cenfermadrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului 5i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

6) Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurj, in conditiile Legii nr. 135/2010 privind
acaodul de procedura penald, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlaltc organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritdtile administratiei publice locale si
judetene. -

(8) Numirea conducatorilor instituliilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului.

(1). Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

¢ asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, ale legilor tarii, ale decretelor Pregsedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului,
ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice locale, ale hotararilor
Consiliului Local,

¢ dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducéitori ai autoritatilor administratiei locale,
ale Prefectului, precum si a hotararilor Consiliului Local Miroslava, In conditiile legii,

¢ indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelar3,

+ asigura functionarea serviciilor publice locale de profil,

¢ asigurd organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantuluj,
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reprezintd comuna Miroslava in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoane fizice sau juridice
roméane sau striine, precum si in justitie,

poartd obligatoriu esarfa, stabilitd prin hotararea Guvernului ca semn distinctiv al primarului, la
solemnitati, receptii, ceremonii publice si la celebrarea casatoriilor,

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

(2). Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local:

L 4

¢

asigurd executarea hotdrdrilor Consiliului Local Miroslava; in cazul in care apreciaza c¢a o
hotirare a acestuia este ilegald, in termen de 3(trei) zile de la data ludrii la cunostinta, sesizeaza
pe Prefect,

prezintd Consiliului Local in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociald
si de mediu a comunei Miroslava;

prezinti la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a comunei
Miroslava si le supune aprobarii Consiliului Local,

conduce Aparatul de specialitate stabilit prin hotararea Consiliului Local, controleaza activitatea
personalului din Aparatul de spacialitate,

(3). Atributii referitoare la bugetul local:

*
+

L4

%

exercita functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare Consiliului Local;

initiaz3, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare In numele comunei Miroslava;

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

verifica din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local si comunica
constatarile Consiliului Local,

raspunde de elaborarea strategiilor de dezveltare aie comunei din punct de vedere economic si
urban.

(4). Atributii privind serviciile publice asigurate cetéitenilor:

¢+

coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul Aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;
ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile:
»  educatia;

» serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

sanatatea;

cultura;

tineretul si sportul;

ordinea publica;

situatiile de urgenig;

protectia si refacerea mediului inconjurator;

conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentetlor istorice si de arhitectur3, a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

dezvoltarea urbana;

evidenta persoanelor;

podurile si drumurile publice;

serviciile comunitare de utilitate publicd: alimentare cu apa, gaz natural, canalizare,
salubrizare, energie termica, iluminat public si transport public local, dupa caz;
# activitdtile de administratie social-comunitara;
» locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea comunei Miroslava sau

in administrarea sa;

YV VYV VY Y Y

VOV VY
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» punerea in valoare In interesul comunitagii locale a resurselor naturale de pe raza unitatii
administrativ-teritoriale;
» alte servicii publice stabilite prin lege;

¢ ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ-teritoriale;

+ numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncj, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii serviciilor publice de interes local;

+ asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

+ emite avizele, acordurile si auforizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;
asigura realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi
apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor,

¢ asiguri elaborarea planurilor urbanistice pe care le supune aprobarii Consiliului Local,

¢ ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmdérilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemiilor sau epizootiilor, impreuni cu organele de specialitate ale statului; in acest scop
poaie mobiliza $i populatia, agentii economici si institutiile publice din comuna, acestea fiind
obligate sa execute masurile stabilite,

¢ asigurd ordinea publicd si linistea locuitorilor comunei prin intermediul Politiei Locale
Miroslava si cu ajutorul Jandarmeriei, Politiei, Pompierilor si apararii nationale,

¢ ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor
manifestiri publice care contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea
si linistea publica,

¢ controleazd igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse In vanzare
pentru populatie, cu sprijinul organelor de specialitate,

¢ ia masuri pentru prevenirea i combaterea pericolelor provocate de animale,

¢ asigurd intretinerea drumurilor publice din comund, montarea semnelor de circulatie,
desfasurarea normald a traficului rutier si pietonal,

+ asigurd suprevegherea targurilor, pietelor, oboarelor, locurilor si parcurilor de distractie si ia
masuri operative pentru buna functionare a acestora,

Art.44. Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

Art.45. Atributiile ce-i revin rimarului, conform legii si hotdrarilor Consiliului Local, pot fi
delegate, conform legii. Primarul ramane competent sd execute una sau alta dintre atributiile delegate,
actele sale efectuate in legitura cu atributiile delegate fiind intru totul valabile.

Art.46. Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter nermativ sau
individual. Acestea devin executorii dupa ce au fost aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost

comunicate persoanelor interesate.

Art.47. in exercitarea functiei, Primarul este ocrotit de lege.
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II. VICEPRIMARUL

Art.47. Viceprimarul este ales de catre Consiliul Local al comunei Miroslava gi are misiunea
de a-l ajuta pe Primar In conducerea institutiet. Este subordonat Primarului, Tnlocuitorul de drept al
acestuia si cel caruia 1i poate delega atributiile.

Art.48. in lipsa Primarului, Viceprimarul preia atributiile acestuia, respectiv conducerea
operativa a institutiei, semnarea actelor administrative pentru si in numele Primarului.

Art.49. Viceprimarul va fi consultat la emiterea dispozitiior care vizeaza domeniile de
activitate pe care le coordoneaza sau la propunerile de hotariri ale Consiliului Local in aceleasi
domenii.

Art.50. Viceprimarul poate primi insarcinari de la Consiliul Local Miroslava.

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

{3) Exercitarea votului se face pe bazad de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se
realizeaza prin hotérare a consiliului local.

(4) In situatia in care se aleg doi viceprimari, sunt declarati alesi candidatii care au obtinut
votul majoritatii absolute. In aceasta situatie, consiliul local desemneazi, prin hotirére, care dintre
cei doi viceprimari exercita primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.

(5) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de comsiliul local, prin hotirare
adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numdrul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in
functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 (sase} luni ale
mandatului constliului local.

(6) La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului participd si voteaza consilierul local care candideaza la functia de viceprimar,
respectiv viceprimarul in functie a cirui schimbare se propune.

{7} Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara
a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilititile specifice
functiei de viceprimar prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, privind unele méasur
pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitétilor publice, a functiilor publice si in mediul de
afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare.

(8) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In
cazul in care mandatul consiliului local Tnceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local, Tnainte de
expirarea duratei normale de 4 {patru) ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo
altd formalitate.

Art.51. Viceprimarul ccordoneaza activitatile serviciilor subordonate din Aparatul de
specialitate al Primarului, stabilite de catre Consiliul Local Miroslava prin structura organizatorica, si
anume:

¢+ activitati referitoare la protectia mediului si dezvoltarea durabild, prin
consilierul desemnat pe functie constdnd din cel putin:

— urmdrirea respectarii prevederilor legale privind protectia mediului pe domeniul public,

— mentinerea legaturii cu autoritatile de mediu in vederea unei informari operative asupra
problemelor de mediu din comuna Miroslava, pentru inifierea si promovarea unor proiecte in
domeniul protectiei mediuluj;

— avizarea, din punct de vedere al protectiei mediului si gospodaririi apelor, planurilor de
urbanism ale primariel comunei Miroslava;

— realizarea studiilor si documentatiilor necesare obtinerii avizelor mentionate mai sus,
precum si de verificarea acestora;

— supraveghearea agentilor economici din subordinea Consiliului Local Miroslava, pentru
prevenirea elimindrii accidentale de poluanti;

— initierea de masuri administrative la nivel local pentru reducerea poluarii atmosferice in
concordanta cu politicile de protectie a atmosferei cuprinse in strategia de dezvoltare local3;

— promovarea unei atitudini corespunzatoare a comunitatii in legatura cu importanta protectiei
mediului In comuna Miroslava;
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sprijinirea unitatilor de invatdmant prin organizarea de ore de ecologie si/sau distribuirea de
materiale informative;
meniinerea legaturii cu mass-media privind corecta informare asupra probiemelor de mediu
ivite la nivelul comunei:
colaborarea cu organizatiile neguvernamentale in vederea aplicarii de proiecte comune, pe
teme ecologice;
colaborarea pe teme ecologice cu structurile competente privind accesarea programelor de
finantare nationale si internationale si asigura asistenta In derularea acestora;
intocmirea de prognoze generale de dezvoltare a comunei Miroslava pe termen scurt, mediu
si lung, In acord cu programul de guvernare la nivel national, cu planul local de dezvoltare
durabila "agenda locala 21", cu alte programe sau tendingele Inregistrate la un moment dat.
activitdti referitoare la situatii de urgenta si sdndtatea si securitatea muncii, prin
referentul responsabil, constind din cel putin:
planificarea, organizarea, coordonarea, evidenta si controlul activitdtilor de pregitire pentru
protectia civild din comuna Miroslava.
intocmirea planului de pregatire si instruire a comisiilor si formatiunilor de protectie civila,
coordonarea si verificarea pregatirii comisiilor si formatiunilor de protectie civilad de la
agentii economici de pe teritoriul comunei Miroslava;
controleaza gi indruma pregatirea formatiunilor de deblocare - salvare si addpostire;
evidenta aparaturii i mijloacelor de interventie si intocmeste situatia privind inzestrarea cu
materiale si tehnicd a comisiilor si formatiunilor de protectie civila din comuna Miroslava si
agenftilor economici de pe teritoriul comunei Miroslava;
centralizeazd, analizeaza si sintetizeazd datele si informatiile privind urmarile dezastrelor
sau ale atacurilor agresorului.
conform dispozitiei Primarului, Tndeplineste sarcinile pe linia evidentei militare si
mobilizarea la locul de muncg,
organizeazd, planificd, Indrumd si controleaza activitatea de Prevenire si Stingerea
Incendiilor, Tn cadrul primariei si colaboreazd cu reprezentantii agentilor economici si
institugiilor de pe teritoriul comunei Miroslava,
verificd i mentine in stare operativa adaposturile de protectie civild de pe raza comunei
Miroslava,
coordonarea actiunilor in vederea protectiei angajitor primdriei Miroslava si prevenirii
riscuriler profesionale, ludnd in considerare natura activitatilor;
coordonearea activitatii de instruire in domeniul $.5.M (Securitatii si Sanatatii in munca) in
special sub forma de informatii si instructiuni proprii de lucru, specifice locutui de munci si
postului fiecarui angajat in conformitate cu prevederile legale,
intocmirea unui plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor pe care sa il aplice
corespunzator conditiilor de munca specifice unitatii administrativ-teritoriale;
eviden{a zonelor cu risc ridicat si specific, daca este cazul,
activitatii de cultura si biblioteci, constind din cel putin:
stahilirea de relatii de colaborare cu Ministerul Educatiei si Cercetarii, Ministerul Culturii si
Cultelor, institutii descentralizate ale administratiei centrale la nivelul judetului, in vederea
corelarii programelor si initiativelor proprii cu prioritatile, directiile si programele elaborate
la nivel national si judetean;
stabilirea de relatii de colaborare cu uniuni de creatie, cluburi sportive scolare, asociatii
sportive, asociatii profesionale si 0.N.G (Organizatii Nonguvernamentale) care deruleaza
programe educative in domeniu;
monitorizarea starii monumentelor istorice si de arhitecturéd de pe teritoriul comunei
Miroslava, fundamentarea propunerilor privind conservarea si restaurarea monumentelor
istorice si de arhitecturda apartinand domeniului public al comunei, sesizari cu privire la
necesitatea unor masuri de conservare si restaurare ale unor monumente istorice si de
arhitecturad aflate in proprietatea altor perseane fizice sau juridice din comuna;
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-> fundamentezi si promoveazi mdasuri de sprijinire a activitdtii cultelor religioase si
organizatiilor confesionale din comuna Miroslava;

— inventariazd principalele resurse materiale culturale, artistice, sportive, de tineret gi
agrement din comuna Miroslava, propunind masuri de valorificare a acestora;

— infiinteazi si gestioneazi baza de date referitoare la potentialul uman de performanta din
domeniul culturii si artei, sportului, invatamantului, in vederea promovarii acestor valori si a
acordarii de distinctii, premii, sprijin fianciar etc.;

— realizeaza programe culturale si educative, sportive cu prilejul unor evenimente deosebite, de
amploare locald, nationald sau internationald, cum ar fi: Ziua Nationald, Sarbatoarea Imnului
National, Ziua Copilului, Sirbatorilor Anului Nou etc.

— asigurd procurarea unor lucrdri de specialitate necesare bunei documentari in domeniile:
tehnic, economic, juridic, de gospodarie comunald, protectia mediului, drepturile omului,
protectie social3, organizatii neguvernamentale etc;

—> tine spre pastrare, in copie, hotdrérile Consiliului Local, dispozitiile primarului si
regulamentele in baza cirora se desfasoara activitatile in cadrul aparatului de specialitate al
primarului si al institutiilor si unitatilor subordonate Consiliului Local;

— pistreazi diferite studii si documentatii realizate de serviciile din Primarie sau alte institutii
la comanda primariei;

— pastreazi casetele audio si video privind evenimentele de importanta deosebita in care este
implicatd administragia publica locala;

— fine evidenta publicatiilor, lucrarilor de specialitate si celoriaite materiale date spre pastrare
intr-un registru special i pe baza de fisa;

— distribuie pe baza unui registru compartimentelor interesate, publicatiile la care este abonata
Primaria;

III. SECRETARUL GENERAL AL COMUNE!

Art.52. Secretarul general este functionar public cu functie de conducere, cu studii superioare
juridice sau administrative, subordonat primarului si Consiliului Local al comunei Miroslava.
Secretarul general se bucura de stabilitate in functie.

Art.53. Secretarul general nu poate fi membru al unui partid politic, aflandu-se asftel sub
sanctiunea destituirii din functie.

Art.54. Recrutarea, numirea, suspendarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar al secretarului general se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia
publica si functionarii publici.

Art.55(1) Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urméatoarele atributii:
a) avizeaza proiectele de hotdrdri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local,
b) participa la sedintele consiliului local,
c) asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;
d) coordoneazi organizarea arhivei si evidena statisticd a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului,
¢) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a),
f) asigurd procedurile de convocare aconsiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedingelor consiliului local,
g) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
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h} poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la

asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si

completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din

care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaz3;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme n proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare

ale consiliului local;

j) efectueazid apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor

locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care 1l prezinta presedintelui de sedinta sau,

dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazi presedintele de sedinta sau, dupa caz, Inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la

cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotaréari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea

acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii

locali; informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa 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 unitatii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale;

p) alte atribugii prevazute de lege sau Insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local, de

primar sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

r) comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor Consiliului Local §i redacteaza

hotarérile Consiliului Local;

s) pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

t) intocmeste tematica anuald cu problemele supuse analizei si dezbaterii Tn sedintele Consiliului

Local;

u) intocmeste graficul desfasurarii sedintelor Consiliului Local;

v) urmireste intocmirea la timp de citre serviciile de specialitate a rapoartelor privind problemele ce

urmeaza sa fie supuse analizei in sedintele Consiliului Local;

x) primeste de la compartimentele Aparatului de specialitate al primarului rapoartele cuprinse in

ordinea de zi a fiecirei sedinte a Consiliului Local si intocmeste proiectul ordinei de zj;

y) tnainteaza specialistului de la compartimentul Informatizare, ordinea de zi a sedintelor Consiliului

Local pentru a fi publicate pe site-ul primariei, precum si COMPARTIMENTULUI RELATII PUBLICE SI

REGISTRATURA pentru a fi adusi la cunostin{d public;

¢ primeste notele de fundamentare pentru proiectele de acte normative de la compartimentele de
specialitate si asigurd aducerea acestora la cunostintd publica inainte cu 30 zile de data adoptdrii
sau emiterii acestora;

¢ redacteazd fmpreund cu compartimentele de specialitate proiectele de hotirari la rapoartele
supuse dezbaterii Consiliului Local;

¢ intocmeste si pune la dispozitia comisiilor de specialitate formularele tip pentru avizarea
proiectelor de hotarari din ordinea de zj;

+ multiplica si pregateste materialele ce urmeaza a fi supuse dezbaterii sedintelor Consiliului Local,
pregateste mapele de lucru ale consilierilor, chiar si in format electronic;

¢ transmite dispozitia primarului de convocare a membrilor Consiliului Local pentru sedintele

ordinare gi extraordinare;

pune la dispozitia comisiilor de specialitate ale Consiliului Local spre studiu, materialele de

sedinta, participa la sedinte si le sprijini in clarificarea problemelor supuse dezbaterii;

asigura pregitirea si desfisurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local;

urmareste inregistrarea corecta pe suport electronic a sedingelor Consiliului Local;

intocmeste stenogramele si proceseie - verbale ale sedintelor Consiliului Locai;

intocmeste fisa de pontaj a consilierilor la sedintele pe comisii si ale Consiliului Local si cu viza

Secretarului general, pe care o depune la consilier - compartiment stare civila-resurse umane;

constituie dosarele de sedinta si le pastreaza conform legii;

¢ redacteaza hotardrile Consilinlui Local si tine evidenta acestora intr-un registru special;

* * ¢+ o *

L 4
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distribuie citre compartimentele functionale si persoanele fizice sau juridice implicate hotdrarile
Consiliului Local;

cornunica Institutiei Prefectului, n termenul prevazut de lege, toate hotdrarile Consiliului Local, in
vederea exercitarii controlului de legalitate;

asigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului Local cu caracter normativ;

face publice prin afisare la sediul Primdriei atat a proceselor - verbale, cét si a minutelor Incheiate
cu ocazia sedintelor Consiliului Local;

intomeste, cand este cazul, rapoarte in vederea adoptarii unor hotardri ale Consiliului Local;
urmireste aducerea la indeplinire a hotardrilor Consiliului Local, Intocmind conform legii
informadri in acest sens;

constituie si pistreaza dosarele personale ale alesilor locali.

Art.56. Secretarul general indeplineste cel putin urmatoarele atributii principale cu privire la

activitatea de promovare, avizare, inregistrare si distribuire a dispozitiilor primarului:

L 4
L4
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redacteazi si fine evidenta dispozitiilor primarului, intr-un registru special;

multiplici si distribuie dispozitiile primarului pentru aducerea la indeplinire, catre
compartimentele functionale si persoanele interesate;

comunica Institutiei Prefectului, in termenul prevazut de lege, dispozitiile Primarului, in vederea
exercitdrii controlului de legalitate, comunicd dispozitiile compartimentelor si persoanelor
nominalizate in continutul lor;

asigura aducerea la cunostintd publici a dispozitiilor Primarului cu caracter public;

intocmeste, cAnd este cazul, referate si redacteaza dispozitii ale Primarului;

urmdreste aducerea la indeplinire a acestora,

organizeaza actiunile de reprezentare a Primarului la ceremonii i solemnitati.

asigurd pastrarea si folosirea corecta a insemnelor oficiale, In conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

se preocupd de Intocmirea actelor pentru plecdri in strainitate, {ine evidenta acestora si
calculeazi cheltuielile permise conform legii;

intocmeste toate lucrarile necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati la Primar;
intocmeste si reactualizeazd, ori de cate ori este cazul, lista cu oficialitatile, cu telefoanele utile,
email-uri etc., adresele institutiilor cu care colaboreazi Primaria;

asigura distribuirea corespondentei adresatd Primarului si Viceprimarului catre acestia si, dupa
emiterea rezolutiilor, citre Compartimentui RELATII PUBLICE SI REGISTRATURA;

asigura evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secreta cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare,

tine evidenta distinctiilor proprii acordate de catre conducerea primdriei unor persoane sau
institutii,

propune eriterea dispozifiei primarutui privind constituirea comisiei comunale pentru efectuarea
recensimantului populatiei si locuinfelor precum si luarea masurilor organizatorice ce decurg din
actele normative specifice;

participd la efectuarea recensamantului populatiei si locuintelor;

asigura atestarea listelor de sustindtori ai initiativelor legislative, in conformitate cu prevederile
legale.

Art.57. Secretarul general indeplineste cel putin urmatoarele atributii principale cu privire la

organizarea alegerilor locale, generale, si consultarea prin referendum a populatiei:

*

*

*

organizeaza si urmareste intreaga procedura de organizare, pregitire si desfasurare a alegerilor
locale si generale, precum si a consultirii prin referendum a populatiei, in conformitate cu
prevederile legale;

colaboreazi cu S.P.C.J.E.P (Serviciul public comunitar judetean de evidenta a persoanelor) pentru
realizarea listelor electorale;

tine evidenta persoanelor care au pierdut drepturile electorale gi procedeaza in ceea ce le priveste
in conformitate cu legea.
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Art.58. Secretarul general indeplineste cel putin urmatoarele atributii principale cu privire la
evidenta stampilelor, sigiliilor, parafelor st registrului unic al documentelor:

surmiregte aplicarea regulilor privind folosirea sigiliilor, stampilelor si parafelor din cadrul
Consilinlui Local si Primariei, specificate in Regulamentul de Ordine Interioard;

¢ tine evidenta intr-un registru specific a stampilelor, sigiliilor si parafelor;

¢ preda si preia de la compartimentele functionale ale primariei si de la institutiile subordonate
Consiliului Local, stampilele, parafele si sigiliile pe baza de proces - verbal;

¢ pastreazd stampilele, sigiliile si parafele scoase din uz si procedeaza la distrugerea acestora in
baza unui proces - verhal, aprobat de conducerea primariei;

4+ intocmeste Registrul Unic de Documente {R.U.D), parafeaza si numeroteaza fiecare registru inscris
in acesta.

Art.58. Secretarul general indeplineste cel putin urmatoarele atribufii principale cu privire la
activitatea de reglementare:
¢ Intocmeste sitine la zi evidenta legislatiel in vigoare pe domenii de activitate;
¢ colectioneazd actele normative ce se aplicd in administratia publicd locald, pe domenii de
activitate;
4 asigura consilierea juridici pentru membrii Consiliului Local, Primar si intreg Aparatul de
specialitate al Primarului,
¢ urmdreste actualizarea §i coroborarea prevederilor hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor
Primaruiui, privind aplicarea acestora in timp;
¢ urmdreste corcborarea Hotararilor Consiliului Local si dispozitiillor primarului cu actele
normative cu putere juridica superioara;
¢ avizeazad hotardrile Consiliului Local si dispozitiile Primarului cu privre la respectarea
prevederilor legale,
$ avizeazd 3i raspunde pentru legalitatea referatelor prin care se propune adoptarea de hotdrari
sau emiterea de dispozitii;
¢ participi la comisiile numite pentru efectuarea de verificiri, control, inventarieri si alte asemenea
actiuni si raspunde de legalitatea activitatii acestora;
+ raspunde de legalitatea ofertelor In vederea achizifionarii de bunuri si servicii sau de inchirieri,
concesiondri etc.;
¢ avizeazd pentru conformitate copiile de pe actele eliberate din arhiva si de pe alte acte solicitate
de cetateni;
¢ avizeazd contractele economice de achizitii de bunuri si servicii, de inchiriere, colaborare si
concesiune, precum §i alte contracte pe care Primaria le incheie cu persoane fizice sau juridice si
raspunde pentru legalitatea acestora;
¢ avizeaza pentru legalitate procesele-verhale incheiate in urma licitatiilor, sau a celor de analizd a
ofertelor, la care participa;
¢ avizeaza toate documentele ce emana de la serviciile de specialitate, in domeniul legislatiei
muncii;
¢ verificd valabilitatea actelor prezentate de catre Consilierul Resurse Umane si le avizeaza in
vederea inscrierii lor in carnetul de muncs;
¢ raspunde de legalitatea si oportunitatea cperatiunilor cuprinse in documelele intocmite si
prezentate;
¢ asigurd rezolvarea problemelor ridicate de cetdteni, prin audiente sau petitii, in care sunt
necesare cunostinte juridice privind interpretarea, aplicarea si respectarea legilor;
participa la comisiile constituite in baza unor legi speciale (ex. Comisia de aplicare a Legii nr. 18,
privind fondul funciar, a Legii nr. 10/ 2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod
abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, etc)
¢ colaboreaza cu specialistul in informaticd in vederea informatizarii treptate a evidentelor si a
utilizarii programelor existente, in domeniul sau de activitate;
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asigura, prin modalitati specifice, interpretarea si aplicarea uniforma a actelor respective de citre
toate functiile si compartimentele de specialitate ale aparatului de specialitate al primarului.
conhicreaza cu celelalte furictii si compartimente functionale din cadrul Aparatului de specialitate
al Primarului, precum si cu serviciile de specialitate, juridic, contencios din cadrul Consiliului
Judetean si Institutiei Prefectului;

intocmeste si actualizeaza evidenta legislatiei privind veteranii de razboi si intocmeste lista
acestora, functie de cererile depuse In legitura cu drepturile recunoscute de lege;

intocmeste si actualizeazd evidenta legislatiei privind persecutatii politic si intocmeste lista
acestora, functie de cererile depuse in legitura cu drepturile recunoscute de lege;

intocmeste si redacteazd regulamentele necesare desfasurarii activitatilor specifice in
administratia publici locald si aprobarea acestora conform legii.

Art.59 Secretarul general indeplineste cel putin urmitoarele atribufii principale cu privire la

sprijinirea si indrumarea asociatiilor de proprietari:

L

*

indruma asociatiile de proprietari, la solicitarea acestora, In vederea infiintarii si Inregistrarii
acestora conform prevederilor legale;

asigura rezolvarea reclamatiilor sau a petitiilor primite de la cetateni referitoare la asociatiile de
proprietari, in termenele si conditiile stabilite de lege;

in urma sesizarilor primite de la membrii asociatiilor, efectueaza verificari si controale tematice
pentru indrumarea asociatiilor conform prevederilor legale;

atestd persoanele fizice In functia de administrator imobile;

participd in calitate de reprezentanfl a1 primdriei la adundrile generale ale asociatiilor de
proprietari si locatari;

mediaza relatiile dintre asociatiile de proprietari si furnizorii de servicii;

convoaca asociatiile de proprietari la actiuni ce privesc gospodarirea comunei Miroslava;

face verificiri si propuneri ca urmare a sesizarilor venite din partea cetitenilor comunei
Mirosiava In domeniul gospodariei comunale;

asigura mediatizarea legislatiei in domeniul locuintei si gospodariel comunale.

Art.60. Secretarul general coordoneazd activititile serviciilor subordonate din aparatul de

specialitate al primarului, stabilite de catre Consiliul Local Miroslava prin structura organizatoricd, si
anume:

¢ activititi de asistenti socialid prin seful si personalul compartimentului cu acelasi nurme,
constind din cel putin:

primirea si inregistrarea cererilor pentru acordarea ajutorului social si a alocatiei pentru copiii

nou-nascuti, angajarea asistentilor personali ai bolnavilor cu handicap grav si acordarea

indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap grav, care renunta la asistent personal, acordarea

alocatiei monoparentale si complementare pentru familiile cu venituri reduse,

acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintel cu energie termica, gaze naturale si lemne In

sezonul rece si transmiterea lunara a situatiilor cu beneficiarii catre furnizori;

efectuarea anchetelor sociale pentru solutionarea cererilor adresate serviciului, precum si pentru

prezentarea la comisia de expertizd a persoanelor cu handicap;

urmarirea respectdrii de catre asistenti personali a atributiilor stabilite prin lege;

angajarea asistentilor personali ai bolnavilor cu handicap grav si acordarea indemnizatiilor

pentru persoanele cu handicap grav, care renunta la asistent personal, in conformitate cu

prevederile legale.

& activititi de arhivare si patrimoniu, prin consilierul desemnat pentru aceasta functie, si
anume:

asigura procurarea unor lucrdri de specialitate necesare bunei documentari in domeniile: tehnic,

economic, juridic, de gospodarie comunala, protectia mediului, drepturile omului, .protectie

sociald, organizatii neguvernamentale etc. si le pune la dispozitia personaluli interesat, inclusiv a

cetatenilor, in mod controlat,
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¢ tine spre pdstrare, in copie, hotdrarile Consiliului Local Miroslava, dispozitiile primarului si
regulamentele Tn baza cirora se desfisoard activitdtile In cadrul Aparatului de specialitate al

Primarului si al institugiilor si unitatilor subordonate Consiliului Local;

¢ pistreaza diferite studii si documentatii realizate de serviciile din primdrie sau alte institutii la
initiativa primariei;

¢ organizarea depozitului de arhivid dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii nr.16/1996
privind arhivele nationale;

¢ pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale,
conform prevederilor Legii nr.16/1996 privind arhivele nationale.

¢ creeaza baza de date care contine toate informatiile asociate unitatilor de patrimoniu,

¢ inventariazi patrimoniul public si privat al comunei Miroslava conform legislatiei in vigoare;

+ constituie si actualizeazd evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si privat al
comunei Miroslava;

+ verifica si confirma situatiile de lucrari de intretinere, reparatii efectuate la fondul locativ sau la
spatiile cu alta destinatie;

¢ efectueaza inventarieri periodice si asigura ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local
cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor de inventar din administrarea
acestuia la alte unitati, intocmind documentele necesare;

¢ asigurd evidenta tehnica - operativa a bunurilor de inventar si a altor materiale;

& activititi de relatii cu cetitenii comunititii si de registratura generald, prin seful
ierarhic si personalul Compartimentului RELATII PUBLICE SI REGISTRATURA, constind din
cel putin:

¢ asigurarea legiturii permanente cu publicul;

¢ transmite consilierilor/ compartimentelor din cadrul primariei problemele ce au facut obiectul
audientelor;

+ solicita consilierilor/ compartimentelor primariei informagii cu privire la solutionarea cererilor
celor care au fost in audienta si comunica petentilor raspunsul primit;

¢ primeste, inregistreazi si repartizeazi sesizirile transmise de Guvernul Romadniei, Senat, Camera
Deputatilor, Prefectura Judetului, Consiliul Judetean, precum si a celor Inregistrate la audientele
acordate de executivul primariei;

+ tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza;

+ urmadreste rezolvarea corespondentei In conformitate cu legislatia in vigoare.

1V. ADMINISTRATORUL PUBLIC

Administratorul public al comunei Miroslava este un post infiintat in conformitate cu
prevederile art.244 din 0.U.G.nr. 57 /2019 privind Codul administrativ.
[n baza unui contract de management incheiat intre pirtile contractante: domnul Nit3 Dan-
primar al comunei Miroslava si administratorul public si Indeplineste urmatoarele atributii:
- coordoneaza unele compartimente ale aparatului de specialitate al primarului sau a serviciilor
publice de interes local;
- propune planuri de actiune pentru implementarea strategiilor primariei ;
- coordoneaza serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate
si/sau prin intermediul societdfilor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes
local, potrivit delegarii de atributii;
- reprezinta institutia la diferite evenimente, conform delegdrilor primite.
in realizarea atributiilor specifice, administratorul public realizeaza urmitoarele
activitati, decurgind din clauzele contractului de management:
propune solutii pentru imbunatatirea functionarii aparatului de specialitate al primarului;
urmaregte realizarea de citre structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului a
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sarcinilor specifice si a celor decurgéand din corespondenta repartizata;

- face propuneri referitoare la asigurarea si managementul resurselor umane, financiare, tehnice
si/sau materiale ale primariei, pe care le gestioneaza in limitele competentelor delegate;

-urmareste realizarea planurilor de actiune propuse pentru implementarea strategiilor primariei
Comunei Miroslava;

-coordoneazi activitdtile privitoare la proiectele cu finantare din fonduri nerambursabile, semnéind
documentele necesare depunerii si implementarii acestora, potrivit delegarilor primite;

-asigurd punerea in executare a actiunilor decurgind din delegarea calitatii de ordonator principal
de credite si a altor atributii de coordonare si decizie;

-asigurd gestionarea si utilizarea eficientd a bunurilor aflate in proprietatea publica si in cea privata
a comunei;

-asigurd realizarea tuturor activititilor impuse de atributiile delegate si prin contractul de
management.

V. ATRIBUTII COMUNE ALE PERSONALULUI DE CONDUCERE

Directorii generali, directorii executivi, sefii de serviciu, sefii de birouri, au stabilite
atributii, competente si responsabilitdti, in functie de specificul structurilor pe care le conduc si in
limitele de competentd stabilite in fisa postului, dintre care:

-conduc, organizeazd, cocrdoneazd, controleaza si raspund de activitatea structurilor pe care Ie
coordoneaza;

-stabilesc obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performantad ale directiei
serviciului/biroului;

-directorii generali stabilesc obiectivele individuale pentru directorii executivi;

-directorii executivi stabilesc obiectivele individuale pentru sefii de serviciu/de birou din
subordine; sefii de serviciu/de birou din subordine stabilesc obiectivele individuale pentru
personalul din subordine;

-directorul executiv este Inlocuitorul de drept al directorului general in absenta acestuia {ex.
concediu de odihni, concediu  medical, concediu fara plati, participarea la
cursuri/seminarii/conferinte cu Instiintarea prealabild a conducatorului institutiei);

-directorii generali evalueazd performantele profesionale ale directorilor executivi si
contrasemneaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea
acestora; directorit executivi evalueaza performantele profesionale ale sefilor de serviciu/de birou
din subordine si contrasemneaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
din subordinea acestora; sefii de serviciu/de birou evalueazd performantele profesionale ale
personalului din subordine;

-raspund de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine a regulamentului intern, a
regulamentului de organizare si functionare si a tuturor masurilor/deciziilor conducerii primdriei
Miroslava care au implicatii asupra personalului din subordine;

-perscnalul de conducere asigurad respectarea la nivelul propriei structuri a Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei, a prevederilor
sistemului de control intern si al celui de management al calitatii, a legislatiei specifice domeniului de
activitate, a obligatiilor prevazute in fisele de post ale salariatilor din subordine;

-directorii generali elaboreaza si revizuiesc figele posturilor pentru directorii executivi, directorii
executivi elaboreaza si revizuiesc fisele posturilor pentru seful de serviciu si/sau seful de birou si
personalul din directa subordine (dupa caz); seful de serviciu si/sau seful de birou elaboreaza si
revizuiesc fisele posturilor pentru personalul din subordine;

-repartizeaza structurilor funcfionale din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre
rezolvare structurii pe care o coordoneaza;

-raspund de solutionarea curentd a problemelor, verifica si semneaza lucrarile structurii pe care
o coordoneaza;

-stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului,
care vizeazd domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneaza;
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-propun si, dupi caz, fau masuri in vederea imbunatafirii activititii din cadrul structurii pe care o
coordoneazd, colaboreazi si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primadriei, raspunzand cu
promtitudine la solicitarile acestora;

-urmadresc respectarea normelor de conduitd si disciplina de citre perscnalul din directia aflata
in subordine sau a serviciului si/sau compartimentelor aflate in directa subordonare;

- propun spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata
normala a timpului de lucru sau in zilele de sdrbatori legale ori declarate nelucritoare de citre
personalul din directia, serviciul sau compartimentele aflate In subordine si avizeazd propunerile
privind plata sau recuperarea acestora, in conditiile legii;

- aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeaza prezenta
in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia In afara entitatii;

- reprezinta Primdria Comunei Miroslava in raporturile cu alte institutii, in limitele competengelor
stabilite de primar;

- analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitatii structurii pe care o coordoneaza;

- sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere in
sedintd de Consiliu Local si raspunde interpelarilor consilierilor locali;

- asigurd i raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea
actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza;

- redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de concediilor medicale,
participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

- isi dd acordul cu privire la detagarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea
personalului pe care il coordoneaza, precum si sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea corecta si
la termen a sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

- raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetdfenii, n scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti
angajati ai primariei;

- directorii generali, directorii executivi, sefii de servicii 5i de birouri pot delega o parte din
atributiile lor personalului din subordine, in conditiile legii.

- asigurd punerea la dispozitia auditorilor publici externi ai Curtii de Conturi precum si a
auditorilor publici interni, a tuturor documentelor si informatiilor solicitate pe parcursul derulirii
misiunilor de audit, In conditiile si la termenele stabilite;

- asigura ducerea la indeplinire a masurilor dispuse prin deciziile Curtii de Conturi precum si a
celor dispuse de alte organe de control abilitate, in mod adecvat si in cadrul termenelor stabilite;

- asigurd implementarea recomandarilor formulate prin rapoartele de audit public intern, in mod
adecvat si in cadrul termenelor de implementare,  stabilite de comun acord cu auditorii
interni/conducerea serviciului;

- asigura respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului, a prevederilor sistemului de control intern si al celui de management al calitatii (S.C.LM),
a legislatiei specifice domeniului de activitate, a obligatiilor prevazute in fisele postului.

- in vederea asigurarii realizarii activitatilor impuse de dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, conducatorii directiilor/serviciilor/birourilor vor monitoriza respectarea de céatre
intregul personal a obiigatiei aplicirii procedurilor operationale si a celor de sistem de la nivelul
entitatii precum si pe cea a elaborarii si actualizarii documentatiei aferente standardelor de control
intern conform prevederilor Ordinului S.G.G nr. 600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entititilor publice.

- directorii generali, directorii executivi, sefil de servicii si de birouri, In colaborare cu ceilalti
membri ai Comisiei de monitorizare, au obligatia de a Intocmi ori de cite ori apar modificari
relevante, obiectivele specifice, lista de activitdti si riscuri inerente, vor evalua riscurile si vor
propune mdasuri de gestionare a riscurilor evaluate;

- conducatorii structurilor de specialitate raspund pentru implementarea cerintelor rezultate din
Sistemul de Management al Calitatii si din documentele S.M.C;

- personalul de conducere raspunde, impreuna cu responsabilul pentru calitate (R.C), pentru
intocmirea la nivelul compartimentului respectiv, a procedurilor operationale specifice, asigurand
difuzarea acestora la cei interesati precum si retragerea celor perimate, in conditii controlate;
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- personalul de conducere asigura indeplinirea sarcinilor rezultate din analizele de management,
din actiunile corective si preventive ca urmare a auditurilor interne;

- conducatorii structurilor asigurd monitorizarea In vederea evaluarii gradului de
implementare/mentinere a sistemului de control intern/managerial la nivelul propriei structuri;

- conducatorii structurilor de specialitate, impreuna cu personalul din subordine, indeplinesc
obligatiile ce le revin in domeniul securitdtii In munca, asa cum sunt prevazute in Regulamentul de
Ordine Interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei Miroslava.

~ conducatorii structurilor asigura inregistrarea in Registrul Unic de Control de la nivelul Unitatii
Administrativ-Teritoriald comuna Miroslava a verificarilor organelor abilitate.

- exercita si Indeplinesc orice dispozitie datd de primarul comunei, in limita cadrului legal si a
competentelor ce le revin.

- propun, sustin si asigurad redactarea, cu sprijinul Secretarului general al comunei Miroslava, a
proiectelor de hotardre din domeniul de competents;

- asigura intocmirea raportului compartimentului de resort in cazul In care a fost nominalizat sau
s-a solicitat potrivit Regulamentului de Organizare si Functionare al Consiliului Local al Comunei
Miroslava aprobat prin hotarare de consiliu local.

VI. COMPARTIMENT CABINET PRIMAR

Cabinetul Primarului Comunei Miroslava este constituit sub forma unui compartiment,
structura organizatorica distincta, prevazuta cu un numar de posturi, personalul numit in cadrul
acestuia desfasurindu-si activitatea In baza unui contract individual de munci pe pericada
determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.

Baza legala a constituirii compartimentului Cabinet Primar este reprezentata de art.158
din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Atributiile membrilor cabinetului se stabilesc prin dispozitia primarului.

Principalele activitafi realizate in cadrul compartimentului sunt:
¢ asigurarea legaturilor Primarului cu alte institugii, regii si agenti econcmici de pe raza comunei;
¢ controlul desfasurarii activititilor programate;
¢ asigurarea reprezentdrii institutiei, prin delegarea unui salariat din acest compartiment ori de
cate ori este necesar;
¢ participarea, printr-un reprezentant, la toate audientele organizate saptamadnal de primarul
comunei, consemnarea obiectului audienfei si urmiarirea modului de rezolvare a plingerilor,
reclamatiilor, sesizarilor formulate cu ocazia audierntei;

+ primirea reclamatiilor si sesizirilor persoanelor, adresate direct primarului, urmérirea modului
de rezolvare a acestora, in termen legal;

+ primirea, ordonarea si prezentarea catre primar a corespondentei sositd prin registratura sau
prin posta special3;

+ Intocmirea programului zilnic de activitate al primarului, conform indicatiilor acestuia;

+ Inregistrarea si predarea la Registratura a corespondentei, dupa rezolvarea acesteia;

+ asigurarea legaturilor telefonice ale Primarului cu persoanele din afara institutiei precum si cu
personalul din cadrul aparatului de specialitate;

¢ convocarea si asigurarea desfasurarii protocolului, atunci cind este necesar;

¢ informarea zilnicd a primarului asupra sesizarilor din presa referitoare la activitatea institutiei;

+ colaborarea cu celelalte servicii publice pentru a oferi in timp scurt informatiile solicitate de
reprezentantii mass-media;

+ supravegherea rezolvarii sesizarilor venite din partea populatiei;

+ mentinerea contactului permanent cu directorii societdtilor din subordinea comunel precum si a
altor societati de interes local.

VII. ACTIVITATEA DE SECRETARIAT AL CONSILIULUI LOCAL

+ primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese ale alegilor locali (la

inceput de mandat, pdna la data de 15 iunie al anului in curs si la incetare de mandat) ;
¢ evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
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denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

+ asigurd afisarea si menginerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a institutiei;

¢ transmite catre Agentia Nationala de Integritate, copii certificate ale declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese depuse de catre alesii locali si cite o copie certificatd a registrelor speciale;

¢ intocmeste raspunsuri, transmite inscrisuri si documente solicitate catre Agentia Nationald de
Integritate, la termenul stabilit de lege, in vederea soluticnarii lucrdrilor avind ca obiect evaluarea
respectdrii regimului juridic al conflictelor de interese si a incompatibilititilor persoanelor care fac
obiectul Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor i demnitéatilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144 /2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
agentiei nationale de integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative.

+ primeste si inregistreaza Rapoartele anuale de activitate ale alesilor locali si asigura afisarea
acestora pe pagina de internet a institutiei;

¢ primeste si comunicd in termen, hotardrile judecdtoresti catre institutiile corespunzatoare
continutului pedepsei accesorii, respectiv, Directia Locald de Evidentd a Persoanelor/Directia de
Asistentd Comunitard, In vederea punerii fn executare a pedepselor complementare/accesorii
dispuse de organele judiciare In cursul procesului penal, privind pe inculpatii in a caror
circumscriptie isi au domiciliul;

+ declind competenta in favoarea institutiei unde inculpatul isi are domiciliul ( atunci cand este
cazul) si comunica cu celeritate catre instantele de judecatd, pentru confirmarea primirii hotararilor
judecatoresti, cu menfiunea procedarii de efectuare a mentiunilor corespunzatoare;

+ Intocmeste Minuta sedingelor Consiliului Local al comunei Miroslava si asigura afisarea acesteia
atat la sediul primdriei Miroslava cat si pe pagina de internet a institutiei.

4 comunicd prin adresd de Tnaintare, hotdrdrile Censiliului Local din sedinfele ordinare si cele
extraordinare cdtre primar, catre Centrul de informare turisticd in vederea afigdrii prin publicare
intr-un cotidian de mare tiraj si prin afigare n locuri autorizate;

+ informeaza in scris directiile, serviciile st societatile subordonate Consiliuiui Local cu privire la
termenul de depunere a proiectelor de hotarari;

+ Intocmeste documentele necesare organizarii alegerilor locale, prezidentiale, parlamentare,
europarlamentare si referendum si indeplineste orice atribufie stabilitd in acest sens prin legea
electorald incidenta sau dispusa prin dispozitia primarului sau a Secretarului general al comunei;

¢ asigurd conditiile necesare consultdrii de catre alegatori sau cei interesati a copiilor de pe listele
electorale permanente la sediul primariei

¢ solicitd compartimentelor de resort sa raspunda in scris la interpelarile formulate in plenul
sedintelor Consiliului Local si transmit aceste raspunsuri in format electronic consilierului care a
facut interpelarea;

¢ transmite cererile adresate Consiliului Local si asigura comunicarea acestora catre consilieri
locali si/sau catre comisiile de specialitate ale Consiliului Local, spre analiza;

+ transmite solicitdrile consilierilor locali catre compartimentele de resort in vederea fntocmirii
raspunsului;

¢ transmite propunerile de proiecte de hotarari initiate de consilierii locali sau de catre cetiteni
catre primar spre informare si catre compartimentele de resort in vederea intocmirii raportului de
specialitate, ulterior transmitdnd si catre comisiile de specialitate spre analiza si avizare;

+ asigura Inregistrarea in format electronic in registre speciale a urmatoarelor documente:
hotaradri de consiliul local, propuneri de proiecte de hotirire initiate conform legii, solicitarile
consilierilor locali si a cetdtenilor adresate Consiliului Local ;

+ intocmeste proiectele de dispozitie si de hotarare, atunci cand este cazul;

¢ asigurd implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie la nivelul Primdariei Comunei
Miroslava, la nivel de expert, impreuna cu grupul de lucru si persoanele desemnate;

+ asigurd contactul permanent cu Directia de Eticd, Integritate si Buna Guvernare din cadrul
Ministerului Dezvoltdrii Regionale si Administratiei Publice privind implementarea Strategiei
Nationale Anticoruptie. In acest sens intocmeste si comunici rapoarte semestriale, anuale, inventare
Ministerului;

+ asigura lucririle de secretariat ale Comisiei Locale de stabilire a dreptului de proprietate privata
a terenurilor Miroslava;
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¢ participd la sedintele grupului de lucru constituit sub coordonarea Comisiei Locale de
Inventariere a Terenurilor din comuna Miroslava si asigura lucririle de secretariat al acestei comisii;

% aduce la indeplinire sarcinile trasate de Secretarul general al comunei Miroslava, cu privire la
aplicarea Legii nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura
sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Romania.

¢ Intocmeste si transmite anual Compartimentului financiar-contabil, buget, salarizare, executari
silite, impozite si taxe locale, propunerea privind bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente) in baza
dispozitiilor legale privind finantele publice locale;

+ asigura evidenta documentelor in sistemul de gestiune a documentelor ;

¢ asigurd transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului si a hotardrilor consiliului local, in conditiile Legii nr. 544 /2001,
privind liberul acces la informatiile de interes public;

¢ elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesare a fi procedurate in vederea asigurarii
dezvoltarii S.C.L.M ( Sistem de Control Intern Managerial) la nivelul structurii din care fac parte;

VIII. COMPARTIMENT - REGISTRU AGRICOL

Compartimentul Registru Agricol este subordonat secretarului general al comunei Miroslava.
Cadrul legal care reglementeaza infiintarea si functionarea la nivelul administratiei publice locale a
compartimentului este reprezentat de:

-Ordonanta nr. 28/2008 privind registrul agricol;

-Legea nr. 98/2009 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol;

-Ordinul nr. 25/1382/37/1642/14297/746/20/2019 pentru aprobarea normelor tehnice privind

modul de completare a registrului agricol pentru pericada 2020-2024;

-Legea nr. 54/2017 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind

registrul agricol;

-Legea 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul

agricol;

-Ordinul nr. 1846/2408/2014 privind punerea in aplicare a prevederilor art 5 alin. (1) din Legea nr.

145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

-Legea 287 /2009 privind Codul civil;

-Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata 2014 cu modificarile si cpmpletarile ulterioare;

-Legea apiculturii nr. 383/2013;

-Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 34/2013 privind organizarea, administrarea si exploatarea

pajistilor permanente si pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991,

actualizat3;

-Hotarérea nr. 78/2015 privind modificarea si completarea Normelor metodologice pentru aplicarea

prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 34/2013 privind organizarea, administrarea si

exploatarea pajistilor permanente si pentru meodificarea si completarea Legii fondului funciar nr.

18/1991, aprobate prin Hotardrea Guvernului nr. 1.064/2013.

Atributiile specifice compartimentului vizeaza:

¢ asigurarea unei evidente unitare cu privire la categoriile de folosinta a terenurilor, a mijloacelor
de productie agricold si a efectivelor de animale, care contribuie la dezvoltarea agriculturii si buna
utilizare a inregistreazd in registrele agricole date privind terenurile, modul de utilizare a
suprafetelor agricole, animalele domeéstice si/sau animalele salbatice crescute in captivitate,
evolutia efectivelor de animale in cursul anului, utilajele, instalatiile pentru agricultura, aplicarea
ingrasamintelor, amendamentelor si pesticidelor cladirile existente la inceputul anului pe
teritoriul administrativ al comunei Miroslava in format scris si introduce aceste date in programul
informatic de registru agricol;

¢ introduce datele inscrise in registrul agricol electronic in R.A.N (Registrul Agricol National);

¢ intocmeste notele de constatare prevazute de 0.G.nr.28/2008 cu prilejul verificarilor privind
situatia reala din teren;

¢ verificd in registrele agricole suprafetele de teren detinute de cetdteni si elibereaza adeverinte
necesare intocmirii dosarelor pentru diferite forme de protectie sociala, precum si adeverinte de
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rol agricol necesare la A.P.I.A, Notariat, O.C.P.], etc;
¢ intocmeste procesele verbale de constatare in teren in vederea eliberarii atestatelor de producator
si a carneteler de comercializare a produselor agricole i solicitd Directiei Agricole eliberarea
avizului consultativ;
¢ elibereazi atestate de producitor si carnete de comercializare a produselor agricole la cererea
producatoriler agricoli;
¢ inregistreaza contractele de arendare si actele aditionale la contractele de arendare incheiate intre
arendatori si arendasi pentru terenurile si bunurile agricole aflate pe raza comunei, notificari, in
Registrul Special de evidenta a contractelor de arendare In format scris si In format electronic;
¢ verificd in registrele agricole suprafetele de teren detinute de cetdgeni si elibereaza adeverintele
necesare intocmirii dosarelor pentru diferite forme de protectie sociald, precum si adeverintele de
rol agricol necesare la A.P.1.A, Notariat, O.C.P.], etc.;
¢ constatd pagubele produse in urma producerii unor calamitdti naturale la solicitarea
producatorilor agricoli prin deplasarea in teren si prezinta apoi procesul verbal la Directia
Agricola pentru inregistrare;
¢ participd la campaniile de prevenire si informare a populatiei in cazul epizootiilor;
¢ intocmeste dirile de seami statistice si le comunica dupd caz Directiei de Statistica si Directiei
Agricole;
¢ participa la elaborarea amenajamentului pastoral;
¢ instiinteaza in scris apicultorii din zonele de interes cind se efectueaza stropiri cu pesticide;
¢ intocmeste documentatia necesard pentru achizitia registrelor agricole si /sau a formularelor cu
regim special - carnete de comercializare a produselor agricole si atestate de producator;
¢ arhiveaza Registrele agricole si documentele suport;
¢ da curs solicitarilor institugiilor abilitate de a cere informatii cu privire la date din registrul agricol -
Politie, Tribunal, Judecatorie, Serviciul de evidenta populatiei, Starea Civila, A N.A.F.
¢ tine evidenta la zi a registrelor agricole in sensul Inregistrdrii la cerere a terenurilor agricole
dobindite conform Legilor de restituire a terenurilor, a unor sentinte civile de partaj, succesiuni
sau acte de vinzare-cumpdrare si efectuarea operatiunilor de scadere a unor suprafete instrainate
cu acte;
¢ tine evidenta domeniului agricol privat i public al Consiliului Local si asigura reactualizarea
acestuia;
¢ propune annual, modul de folosire a terenurilor agricole din intravilan si extravilan din domeniul
public si privat al consiliului local;
¢ elibereazd adeverinte pentru intocmirea dosarelor de somaj si ajutor social;
¢ elibereaza adeverinte dupa registrul agricol pentru impuneri fiscale, Notariat, Judecatorie sau alte
institutii publice, precum si pentru banci, in vederea gajarii cu bunuri materiale;
¢ elibereaza certificate de proprietate pentru animale si certificate de producator agricol;

Nota: Atributiile generale ale Compartimentului REGISTRUL AGRICOL sunt reglementate de
cel putin urmatoarele acte normative:

1. 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;

2.Legea nr. 161/ 2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitdtilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea corupfiei;

3.0.G. nr. 13/ 2001 privind infiintarea, orgahizarea §i functionarea serviciilor comunitare pentru
cadastru st agriculturd;

4. Legea nr. 7/ 1996 a cadastrului si publicitatii imobiliare;

5. Legea nr. 18/ 1991 a fondului funciar, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

6. Lege nr.169 din 27 octombrie 1997 pentru modificarea gi completarea legii fondului funciar
nr.18/1991;

7. Legea nr. 1/ 2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale legii nr. 169/1997,
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IX. ACTIVITATEA DE ARHIVARE

+ initiaza si organizeaza activitatea de Intocmire a nomenciatorului dosarelor, in cadrul institugiei
unde isi desfagoara activitatea, pe baza propunerilor primite de la compartimentele creatoare,

¢ asiguri legitura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii §i avizarii nomenclatorului, urmareste
modul de aplicare al nomenclatorului la constituirea dosarelor;

¢ pune la dispozitie pe bazd de semndturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

¢ asigurd arhivarea dispozitiilor primarului comunei Miroslava si a materialelor supuse aprobarii
Consiliului Local Miroslava;

¢ asigurd arhivarea si ulterior selectionarea listelor electorale permanente si complementare
intocmite la desfasurarea alegerilor si permite reprezentantilor Autoritatii Electorale Permanente sa
exercite controlul asupra acestora In limitele impuse de lege;

¢ asigura evidenta tutror intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice in/din depozitul de arhiva pe
baza registrului de intrare/iesire; la restituire verificd integritatea documentului imprumutat, dupa
restituire acestea fiind reintegrate la fond;

¢ organizeazd depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite conform prevederii legilor
Arhivelor Nationale, solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului, informeaza
conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de pastrare
si conservare a arhivei;

# pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori:

¢ pregiteste documentele cu termene de pastrare permanent i inventarele acestora in vederea
predarii la Arhivelor Nationale conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale,

¢ propune modificarea prevederilor nomenclatorului arhivistic al institutiei in situatia Tn care
constati neconcordante intre prevederile lui si situatia reala;

¢ urmireste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor, verificdi modul de
respectare a prevederilor Legii nr. 1671996, legea arhivelor nationaie, modificatda, de cdtre
compartimentele creatoare de documente, propune masuri de remediere a disfunctionalitatilor
constatate conducatorului compartimentului respectiv;

¢ verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite, Intocmeste
inventare pentru documentele fird evidenta aflate in depozite;

¢ cerceteazi documentele din depozit In vederea eliberarii copiilor si copiilor certificate solicitate de
catre cetdieni si de caire compartimentele din cadrul institutie;

¢ asigura selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat conform prevederilor Legii nr.
16/1996, modificata si a nomenclatorului arhivistic intern;

¢ asigura predarea la tocat a documentelor cu termen de pastrare expirat, dupa primirea avizului de
ia Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale lasi, documentele cu termen de pdstrare expirat in
institutie.

X. ACTIVITATEA DE EVIDENTA - DISPOZITTI

¢ asigurd inregistrarea in Registrul de evidentd al dispozitiilor si in Registrul electronic al
dispozitiilor emise de primarul comunei Miroslava, cat si comunicarea acestora in termenul legal
Institutiei Prefectului Judetului lasi, institutiilor abilitate si persoanelor interesate;

¢ asigura comunicarea citre Serviciul Informatizare a dispozitiilor cu caracter normativ, spre a fi
publicate in sectiunea dedicata, pe site-ul institutiei, spre aducere la cunostinta publica.

Alte activitati:

+ In vederea asiguririi realizirii activittilor impuse de dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, personalul din cadrul biroului are obligatia respectarii/aplicarii procedurilor
operationale si a celor de sistem de la nivelul entitatii precum si pe cea a elabordrii si actualizarii
documentatiei aferente standardelor de control intern conform prevederilor Ordinului 5.G.G nr.
600/2018 - actualizat;
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Seful compartimentului, in colaborare cu ceilalfi membri ai comisiei de monitorizare, are obligatia

de a intocmi ori de cite ori apar modificari relevante, obiectivele specifice, lista de activitdti si
riscuri inerente, va evalua riscurile si va propune masuri de gestionare a riscurilor evaluate;

*

Personalul compartimentului indeplineste obligatiile ce if revin in domeniul securitétii in muncs,

asa cum sunt prevazute in Regulamentul de Ordine Interioard al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Miroslava;

*

Asigurad inregistrarea in Registrul Unic de Control de la nivelul Unitatii Administrativ-Teritoriale al

comunei Miroslava, verificdrilor organelor abilitate;

4

Asigura respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al

Primarului comunei Miroslava, a prevederilor sistemului de contrel intern si al celui de
management al calititii, a legislatiei specifice domeniului de activitate, a obligatiilor prevazute in
fisele posturilor.

XL

* > ¢+ >

¢ »

PREGATIREA SEDINTELOR CONSILIULUI LOCAL

Cadrul legal care reglementeaza activitatile pentru pregatirea sedintelor de consiliu local este
reprezentat de:
-0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
-Legea nr. 52/ 2003 privind transparenta decizionald in administratia publica;
-Legea nr. 544 /2001, privind liberal acces la infermatiile de interes public;
-Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica ilegislativa cu modificZrile si completarile
ulterioare;
-Legea nr. 60 din 23 septembrie 1991, republicata privind organizarea si desfasurarea adunarilor
publice.
Atributiile specifice pregitirii sedintelor sunt priviteare la:
asigurarea organizarii lucrarilor comisiilor de specialitate ale consiliului local
asigurarea organizarii sedintelor de consiliu local;
asigurarea elaborarii si evidentei documentatiei specifice lucrarilor consiliului local.
principalele activititi realizate in cadrul compartimentului sunt urmatoarele:
convocarea consilierilor locali, in conformitate cu prevederile legale, 1a sedintele ordinare gi
extraordinare, precum si la sedintele pe comisii de specialitate ale consiliului local;
intocmirea dispozitiilor de convocare a consiliului local $i aducerea lor la cunostinta public3;
asigurarea asistentei la comisiile pc domenii de specialitate ale consiliului local;
convocarea initiatorilor proiectelor de hotérare, in vederea sustinerii acestora, la sedintele pe
comisii;
intocmirea avizelor comisiilor de specialitate si inaintarea acestora consilierilor locali;
intocmirea minutele sedintelor comisiilor de specialitate si asigurarea afisarii acestora pe site-ul
institutiei;
punerea la dispozitia consilierilor si membrilor executivului primariei a materialelor ce vor fi
dezbitute conform ordinit de zi, cu 5 zile inaintea sedintelor in plen ale consiliului local, in cazul
sedintelor ordinare, respectiv cu 3 zile inaintea sedintelor extraordinare;
participarea la sedintele consiliului local i intocmirea proceselor - verbale ale acestora, asigurand
afisarea acestora la sediul primariei, in termen de 3 (trei) zile de la desfasurarea sedintei, potrivit
dispozitiilor legale; transmite o copie a procesului-verbal prin e-mail centrului de informatii
pentru cetdteni, in vederea afigdrii pe pagina de internet a primdriei;
tinerea evidentei hotardrilor consiliului focal intr-un registru special;
inaintarea hotdrarilor consiliului local, in termen de 10 zile lucratoare de la data adoptarii,
institutiei prefectului judetului lasi si primarului comunei Miroslava;
asigurarea aducerii la cunostinta publica a hotararilor, in termen de 5(cinci) zile de la
comunicarea catre prefect;
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+ transmiterea, centrului de informatii pentru cetateni si serviciului intormatizare, a materialelor in
format electronic, inscrise pe ordinea de zi, in vederea publicarii pe site-ul institutiei, conform
prevederilor legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public;

+ invitarea persoanelor interesate la sedintele consiliuiui local;

¢ intocmirea pontajul consilierilor locali si transmiterea acestuia compartimentului de specialitate,
in vederea stabilirii indemnizatiei acestora;

+ raspunde in timp legal la solicitarile adresate de catre persoane fizice si juridice si de catre
celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Miroslava;

¢ asigurarea indosarierii, numerotarii si sigilarii dosarelor cu materialele de sedinta, pentru fiecare
sedin{a in parte;

¢ comunicarea in format electronic, catre serviciul informatizare, a hotaririlor adoptate,
dispozitiilor cu caracter normativ, minutelor sedintelor comisiilor de specialitate, proiectelor de
hotarare de pe ordinea de zi, impreuna cu documentele anexd, pentru publicarea lor pe site-ul
institutiei;

¢ redactarea proiectelor de hotdrari si a hotararile aprobate de Consiliul Local Miroslava.

Alte activitati:

¢ In vederea asigurarii realizarii activititilor impuse de dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, personalul din cadrul compartimentului are obligatia respectdrii/aplicarii
procedurilor operationale si a celor de sistem de la nivelul entitatii precum si pe cea a elaborarii si
actualizirii documentatiei aferente standardelor de control intern conform prevederilor Ordinului
5.G.G nr. 600/2018 actualizat;

+ Persoanele responsabile din cadrul compartimentului, in colaborare cu ceilalti membri ai biroului,

au obligatia de a intocmi ori de cate ori apar modificari relevante, obiectivele specifice, lista de

activitati si riscuri inerente, vor evalua riscurile si vor propune masuri de gestionare a riscurilor
evaluate;

Personalul compartimentului indeplineste obligatiile ce ii revin in domeniul securitatii in muncs,

aga cum sunt previzute in Regulamentul de Ordine Interioara al aparatului de specialitate al

Primarului Comunei Miroslava;

¢ Asigurd inregistrarea in Registrul Unic de Control de la nivelul Unitatii Administrativ-Teritoriale
comuna Miroslava, a verificdrilor organelor abilitate;

+ Asigurd respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Miroslava, a prevederilor sistemului de control intern si al celui de
management ai calititii, a legisiatiei specifice domeniului de activitate, a obligatiilor prevazute In
“figele posturilor.

%

XII.  ALTE ACTIVITATI:

¢ In vederea asigurarii realizérii activititilor impuse de dezvoltarea sistemului de control intern

managerial, personalul din cadrul compartimentului agricol are obligatia respectarii/aplicarii

procedurilor operationale si a celor de sistem de la nivelul entitatii precum si pe cea a elaborarii si

actualizarii documentatiei aferente standardelor de control intern conform prevederilor Ordinului

S.G.G nr. 600/2018- actualizat.

¢ Persoanele responsabile din cadrul compartimentului, in colaborare cu ceilalti membri ai biroului,
au obligatia de a intocmi ori de céte ori apar medificari relevante, obiectivele specifice, lista de
activititi si riscuri inerente, vor evalua riscurile si vor propune masuri de gestionare a riscurilor
evaluate.

¢ Personalul compartimentului indeplineste obligatiile ce i revin in domeniul securitatii in

munci, asa cum sunt previazute in Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate

al Primarului Comunei Miroslava;

¢ Asigurd inregistrarea in Registrul Unic de Control de la nivelul Unitatii Administrativ-

Teritoriale, comuna Miroslava verificarilor organelor abilitate;

¢ Asigura respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate

al primarului comunei Miroslava, a prevederilor sistemului de control intern gi al celui de
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management al calitiitii, a legislatiei specifice domeniului de activitate, a obligatiilor prevazute in
fisele posturilor.

Notd 4: Atributiile generale ale Secretarului general al comunei Miroslava sunt reglementate
de cel putin urmatoarele acte normative:

1. 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;

2. Legea nr. 60 /1991 privind organizarea si desfasurarea adundrilor publice;

3. Legea nr. 189/ 1999 privind exercitarea initiativei legislative de cdtre cetdfeni;

4. Legea nr. 24/ 2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative;
5.Legea nr. 161/ 2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitdtilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

6. Legea nr. 52/ 2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd;

7. Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

8. Legea nr. 115/ 1996, privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, functionarilor
publici si a unor persoane cu functii de conducere;

9. 0.G nr. 27/ 2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

10. Legea asistenjei sociale nr.292/2011 ;

'11. Legea nr, 196/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si
administrarea condominiilor,

12, Legea nr. 75/ 1994 privind arborarea drepelului romaniei, intonarea imnului national si folosirea
sigiliilor cu stema Romdniei de cdtre autoritdtile si institutiile publice,

13. Legea nr. 448/ 2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap.

14. Ordonanta nr. 13/ 2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor comunitare
pentru cadastru si agriculturd;

15, Legea nr. 7/ 1996 a cadastrului si publicitdtii imobiliare;

16. Legea nr. 18/ 1991 a fondului funciar, republicatd cu modificdrile si completirile ulterioare;

17. Lege nr.169 din 27 octombrie 1997 pentru modificarea §i completarea legii fondului funciar
nr.18/1991;

18. Legea nr. 1/ 2000 pentru reconstituirea dreptuluf de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legil fondului funciar nr.18/1991 si a Legii nr.169/1997.

Nota 2: Principalele relatii sunt reflectate in diagrama de relatii:

MEDIUL EXTERN: Consiliul Local, |
cetdteni, asociatii, institutii ale statului, O.N.G, societati g
comerciale '
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XIII. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art.61. Compartimentul ASISTENTA SOCIALA are ca obiectiv principal de activitate protectia
sociali la nivel comunitar, atat prin aplicarea unor acte normative, cat si prin colaborarea cu diverse
institutii private sau de stat si cu alti factori din societate. Principalele activitati desfasurate se refera
la relatii cu comunitatea gi acordarea de prestatii sociale.

ART.62. Serviciile sociale sunt clar delimitate de prestatiile de natura sociala In Legea 292/

2011, privind asistenta sociala.
Prestatiile sociale pot fi acordate in bani sau in naturd si cuprind: alocatiile familiale, ajutoarele
sociale si speciale citre familii sau persoane, in functie de nevoile §i veniturile acestora (ajutorul
social, ajutorul de deces, alocatia familiali complementard si de sustinere pentru familia
monoparentald, ajutorul de fincalzire pentru beneficiarii de ajutor social care folosesc pentru
fncalzirea locuintei : lemne, ciirbuni sau combustibili petrolieri etc.).

Art.63. Atributiile Compartimentului Asistenta Sociald sunt cel pufin:
¢ primirea siinregistrarea cererilor pentru:

-acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei beneficiarilor cu venituri reduse;

-acordarea indemnizatiei/ stimulentului pentru cresterea copilului pand la vérsta de 2 ani,
respectiv pani la 3 sau 7 ani, pentru copili cu handicap, in conformitate cu prevederile legale;
-acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu energie termics, gaze naturale si lemne In
sezonul rece si transmiterea lunara a situatiilor cu beneficiarii catre furnizori;

-distribuire de lapte praf;

-efectuarea anchetelor sociale pentru solutionarea cererilor adresate serviciului, precum si pentru
prezentarea la comisia de expertiza a persoanelor cu handicap;

-intocmirea referatelor cu propuneri in vederea solutionarii cererilor;

-elaborarea de rapoarte lunare privind asistenta maternala si plasamente familiale catre
COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA, Miroslava;

-intocmeste si verifici dosarele privind dirile de seama anuale si generale ale tutorilor, curatorilor
si face propuneri de aprobare sau respingere a cheltuielilor privind intretinerea minorilor §i a
adultilor bolnavi;

-intocmeste documentatia necesari instituirii tutelei si tine evidenfa dosarelor de tuteld;
-intocmeste documentatia necesara si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului
privind instituirea curatelei speciale si generale pentru minori;

-tine evidenta dosarelor de curateld generald, instituite pentru minor;

-intocmeste documentatia necesard si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului
privind instituirea curatelei speciale si generale pentru majorii aflati in imposibilitatea de a-si
reprezenta interesele;

-tine evidenta dosarelor de curatela generald instituite pentru majori;

-asigurd asistentd persoanelor varstnice la intocmirea diverselor documente, la solicitarea
acestora;

-Intocmeste anchete sociale pentru copii sau adulti cu handicap in vederea expertizarii acestora;
-intocmeste anchete sociale solicitate de instantele judecatoresti, cu optiunea autoritatii tutelare
privind incredintarea, modul de crestere si educare, domiciliul si felul Invataturii minorilor n
cauzele civile avind ca obiect: divort cu minori si face propuneri referitoare la modul de
exercitare a drepturilor si indatoririlor parintesti;

-intocmeste anchete sociale pentru minorii care comit fapte antisociale si tine legatura cu polifia,
parchetul , instantele judecatoresti, scoala, D.G.A.S.P.C. si familia;

-intocmeste anchete sociale la cererea instantei, pentru condamnatii majori, care au solicitat
intrerupere sau suspendare, executare, pedeapsa penald;

-intocmeste anchete sociale pentru batrdni si adulti, bolnavi cronici, in vederea interndrii/
externirii acestora in/ din centre de Ingrijire si asistentd sociala;

-Intocmeste anchete sociale pentru acordarea dispensei de varsta in vederea casatoriei;
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-intocmeste documentatia necesard in cazurile de atribuire de nume si prenume pentru copiii
gasiti abandonati pe raza comunei Miroslava;
-efectueazi in teren si intocmeste anchete sociale familiilor cu domiciliul Tn comuna Miroslava, ai
caror copii sunt internati in institutii de recuperare si reabilitare din tard, Tn vederea reintegrarii
lor In familia naturala sau in familia extinsa;
-verificarea anuala sau de cite ori este nevoie a tutelelor minorilor si persoanelor puse sub
interdictie;
-intocmirea documentatiei necesare restituirii anumitor sume de bani, consemnate pe numele
minoriler sau bolnavilor si controlarea modului cum acestia sunt cheltuiti;
-intocmeste dispozitii si planuri de servicii in baza carora se realizeaza planificarea acordarii
serviciilor si prestatiilor in vederea prevenirii separdrii copilului de familia sa, reprezentare in
instante si institutii pentru diferite cauze, comunica dispozitiile si urméareste aducerea lor la
indeplinire, inregistreaza dispozitiile in evidenta compartimentului;
-elibereaza adeverinte conform Ordinului nr.219/ 2006 privind activitatile de identificare,
interventie si monitorizare a copiilor care sunt lipsifi de ingrifirea parintilor pe perioada in care
acegtia se afld la munci in striinitate;
-oferd consiliere si monitorizare cazurilor speciale din unitatile de invatimant la solicitarea
directa a acestora;
¢ participa la programe si proiecte sociale pentru protectia copilului aldturi de institutii partenere;
¢ Indosarierea documentelor conform nomenclatorului si completarea opis-urilor de evidenta a
acestora;
+ urmarirea respectarii de catre asistenti personaii a atribufiilor stabilite prin lege, si anume:
¢ prestarea pentru persoana cu handicap grav a tuturor activitatilor si serviciilor prevazute in
contractul individual de munca si in planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav,
respectivin planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;
¢ tratarea cu respect, buna credintd si intelegere a persoanei asistate, si nu abuzeze fizic, psihic sau
moral de starea acesteia;
¢ comunicarea catre angajator in termen de 48 ore de la producere a oricarei modificari survenite
in starea fizicd, psihicd sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de naturd si
modifice acordarea drepturilor prevazute de Legea 448/ 2006 privind protectia si promovarea
persoanelor cu handicap;
+ respectarea duratei timpului de muncs;
¢ prezentarea la serviciile functionale ale primiriei ori de céte ori este solicitat, in termen util.

Art.64. In vederea Indeplinirii sarcinilor va colabora cu institutiile publice si private, asociatii,
organizatii guvernamentale si neguvernamentale din tard si din strainatate care ofera asistenti
sociala sau sprijinul logistic, tehnic, material sau financiar.

Notd 4: Atributiile generale ale Compartimentului ASISTENTA SOCIALA sunt reglementate de
cel putin urmatoearele acte normative:

1. 0.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ ;

2. Legea nr. 161/ 2003 privind privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei fn exercitarea
demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

3. Legea nr. 52/ 2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd;

5. Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

6. O.G nr. 27/ 2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

7. Legea nr.292 /2011, privind asistenta sociald ;

8. Legea nr. 189/2000 privind aprobarea Ordonangei Guvernului nr. 105/1999 pentru modificarea si
completarea Decretului-nr. 118/1990 privind acordarea unor drepturi persoanelor persecutate din motive
politice de dictatura instauratd cu incepere de la 6 martie 1945, precum §1 celor deportate in strdindtate
ori constituite in prizonieri, republicat, cu modificarvile wierioare ;

9. Ordonanta nr. 68/ 2003 privind serviciile sociale;

10.Ordonanta de Urgentd nr. 11172010 privind concediul 5i indemmnizatia lunard pentru cresterea copiilor;
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11. Legea nr. 448/ 2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

12. Legea nr. 17/ 2000 privind asistenta sociald a persoanelor virstnice;

13. H.G nr.683/ 2006 pentru completarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor legii nr.
156/ 2000 privind protectia cetdtenilor romdni care lucreazd in strdindtate, aprabate prin H.G nr. 384/
2001;

14. Legea nr. 416/ 2001 privind venitul minim garantat;

15. Legea nr.196/2010 privind venitul minim de incluziune;

16. H.G nr.50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat;

17. Hotdrdrea nr. 1.309/23.12.2010 privind acordarea unor ajutoare de urgenifd;

18. Legea nr. 276/24.12.2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat;

19. Legea nr. 272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilufui;

20. Legea nr.292/2011, legea asistentel sociald.

XIV. COMPARTIMENTUL ARHIVA SIINFORMATII PUBLICE

Art.65. Atributii in ce priveste activitatea de arhivare a documentelor:
¢ organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stahilite, conform legii arhivelor
nationale; mentinerea ordinii si asigurarea curdteniei in depozitul de arhiva;

¢ intocmeste nomenclatorul arhivistic, indicativul termenelor de pastrare a documentelor si
propune emiterea dispozitiei primarului pentru aprobarea acestuia cu confirmarea Arhivelor
nationale ale statului;

¢ intocmeste liste de inventar pe compartimente, ani si termene de pastrare;

¢+ preia de la compartimentele functionale, pe bazd de inventar, conform nomenclatorului
arhivistic, unitatile arhivistice, legate si opisate;

+ asigura ordonarea, depozitarea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din arhiva;

+ intretine un registru tip de intrare-iesire din arhiva a documentelor, inregistrat in registrul unic
al documentelor;

¢ organizeazi activitatea de clasare a corespondentei si a celorlalte documente si preluarea
anuali din arhiva Consiliului Local Miroslava, procedand la selectionarea si inventarierea, prin
aplicarea madsurilor corespunzatoare de conservare si pdstrare, asigurandu-le Tmpotriva
distrugerii, degradarii, sustragerii si comercializarii in alte conditii decat cele legale;

¢ colaboreazi cu Directia Judeteanid a Arhivelor Statului si asigurd predarea la termen a
documentelor din depozitul arhivistic de stat;

¢ raspunde de selectionarea si scoaterea din arhivd a documentelor care nu mai au valoare
practica si stiintifica si, In baza prevederilor legii Arhivelor nationaie, procedeaza la distrugerea
sau valorificarea acestora;

¢ asigurd activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor si extraselor cu avizul scris al
Secretarului, la solicitarile cetatenilor sau institutiilor, asigurind taxarea conform legislatiei in
vigoare; nu se elibereaza copii dupa documentele secrete;

¢ raspunde de evidenta, pastrarea si conservarea documentelor cu informatii secrete de stat;

¢ depune la arhivele statului copii de pe listele de inventar ale documentelor cu termen de
pistrarea permanent si a celor scoase din evidenta;

¢ asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si sesizeaza
imediat Primarul despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a acestora;

¢ procedeaza la reconstituirea documentelor distruse,

¢ convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare; Intocmirea formelor prevazute
de lege pentru confirmarea lucrarii de catre arhivele nationale; asigurarea predarii integrale a
arhivei selectionate la unitatile de recuperare;
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+ cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

+ punerea la dispozitie pe bazd de semnatura si tinerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate;
reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

4+ comunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

¢ punerea la dispozitia delegatului arhivelor nationale a documentelor solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

¢ pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predirii la arhivele nationale,
conform prevederilor legii arhivelor nationale.

Art.66. Atributiile compartimentului referitor la evidenta si gestiune patrimoniu sunt cel
putin urmatocarele:

+ creeazd baza de date care contine toate informatiile asociate unitdtilor de patrimoniu,

+ inventariaza patrimoniul public si privat al comunie Miroslava conform legislatiei in vigoare;

+ raspunde de inregistrarea corectd in patrimoniu a tuturor valorilor materiale si banesti pe baza
de documente legal intocmite si asigura integritatea bunurilor patrimoniale;

¢ administreazi intregul fond locativ proprietatea comunei,

¢ constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si privat al
comunei Miroslava;

¢ constituie si actualizeazd evidenta proprietitilor imobiliare si a medificirilor acestora,
impreund cu COMPARTIMENTUL CADASTRU si AGRICULTURA;

¢ opereazd vanzdrile de imobile din fondul locativ de stat si intocmeste situatia imobilelor
transmise in administrare sau concesionate institutiilor publice sau societatilor comerciale;

¢ efectueaza operafiuni de casare a mijloacelor fixe amortizate sau neamortizate;

+ verifica si confirma situatiile de lucrari de intretinere, reparatii efectuate la fondul locativ sau la
spatiile cu altd destinatie;

¢ tine evidenta bunurilor aferente serviciilor publice concesionate;

¢ face deplasari in teren ori de cdte ori se constatd neconcordanti intre evidentele existente si
situatia reald adusa la cunostinga de catre cetateni,

¢ efectueaza inventarieri periodice si asigura ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului
Local cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor de inventar din
administrarea acestuia la alte unititi, intocmind documentele necesare;

+ asigura evidenta tehnicd - operativa a bunurilor de inventar si a altor materiale;

¢ analizeazd stocurile bunurilor de inventar gi a altor materiale si prezinti propuneri pentru

valorificarea sau redistribuirea stocurilor.

Nota 5: Atributiile generale aie COMPARTIMENTULUI ARHIVA $i INFORMATII PUBLICE sunt
reglementate de cel putin urmatoarele acte normative:

1. 0.U.G. nr.57 /2019 privind Codul administrativ;

2.Legea nr. 161/ 2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitdtilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

3. Legea nr. 52/ 2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd;

4. Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public ;

5. Ordonanta nr. 27/ 2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

6. Legea nr. 16/ 1996- Legea Arhivelor Nuationale;

7. Legea nr. 474/ 2006 privind aprobarea ordonangei de urgentd a guvernului nr. 39/2006 pentru
modificarea si completarea legii arhivelor nationale nr. 16/ 1996.

XV. COMPARTIMENT RELATII PUBLICE $1 REGISTRATURA
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Art.67. Compartimentul RELATII PUBLICE SI REGISTRATURA in cadrul Primiriei se afli in
subordinea directd a Secretarului general si functioneaza ca un centru pentru informarea cetitenilor
ce presupune:

+ informarea publica directi a cetatenilor;

+ informarea internd a personalului Primdiriei;

+ informarea inter-institufionala,

+ informarea mass-media.

Art.68. Referitor la informarea publicid directd a cetdtenilor, Compartimentul RELATII

PUBLICE $I REGISTRATURA are cel putin urmitoarele atributii:

¢ asigurd accesul gratuit si permanent la informatie, atit in domeniul administratiei locale, cit si
din alte domenii de activitate;

¢ publica si actualizeaza anual un buletin informativ care sa cuprinda:

+ actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea autoritdtii sau institutiei

publice;

—» structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul
de audiente al autoritatii;

— numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii si ale functionarului public
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

—> denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

— sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

— programele si strategiile proprii;

— lista cuprinzand documentele de interes public;

— lista cuprinzand categortile de documente produse si gestionate potrivit legii;

— modalititi de contestare a dispozitiilor si deciziilor autoritatii publice in situatia cand o
persoand se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes
public solicitate;

¢ face tot posibilul pentru scurtarea timpului si a efortului afectat de cetatean rezolvirii unei
probleme personale sau comune unui grup;

+ face tot posibilul pentru evitarea stress-ului cetateanului, generat de cele mai multe ori de
imposibilitatea lui de a depista modalitatea de a obtine unele drepturi legale sau informatii
utile, indruméndu-l citre institutia, serviciul sau persoana care i poate rezolva problema;

+ efectueaza activitatea de registraturd, prin Inregistrarea documentelor primite intr-un program
informatic special destinat acestui scop;

¢ asigura expedierea documentatiilor, atunci cind este obligatorie inmanarea acestora personal
beneficiarului;

+ se asigurd de respectarea programului audientelor;

¢ va intocmi un registru pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public,

¢ dupd primirea cererilor, persoana desemnatd va analiza informatiile solicitate si:

a) in situatia in care informatiile solicitate se inscriu in lista informatiilor pe care autoritatea
publica are obligatia sa le comunice din oficiu {art. 5 din Legea nr.544/2001 privind liberul acces
la informatiile publice), se va elabora raspuns scris sau verbal solicitantului cu informatiile cerute,
indicandu-se  si  sursele oficiale de informare (afisaj, pagina de internet:
www.primariamiroslava.ro etc);
b) in situatia in care informatia solicitatd se inscrie in prevederile art. 12 din Legea nr.544 /2001
privind liberul acces la informatiile publice (informatii exceptate de la accesul liber al cetitenilor),
se va elabora raspuns solicitantului, conform legii;
¢) in situatia in care informatia solicitatd tine de competenta altor institufii publice, cererea se
transmite institutiilor sau autoritatilor competente si se va informa si solicitantul despre aceasta;
d)in situatia in care solicitarea venitd din partea cetdfeanului nu se Tnscrie in nici unul din
cazurile de la punctele a), b) si c¢), persoana desemnata va solicita informatiile necesare, prin
adresa de inaintare, tuturor compartimentelor din priméirie de a caror competent{d tine
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problematica specificatd In cerere, pentru a putea oferi solicitantului date actuale si corecte;
compartimentele specializate din primarie vor analiza informatiile solicitate, care tin de
competenta acestora si vor furniza Centrului de Informare turistica, in termenul specificat in
Legea nr.544/ 2001 privind liberul acces la informatiile publice , in vederea coroborarii lor si
elabordrii unui raspuns;
¢ organizeaza audientele susginute de primar, viceprimar, secretar general al comunei Miroslava si
asigurd informatiile cerute de persoanele care solicitd audiente;
4 transmite compartimentelor din cadrul primariei problemele ce au facut obiectul audientelor;
¢ solicita personalultui primariei informatii cu privire la solutionarea cererilor celor care au fost in
audienta si comunicd petentilor raspunsul primit;
¢+ urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;
+ colaboreazi cu celelalte birouri si servicii ale primariei in executarea atributiilor specifice;
¢ prezintd la cererea Consiliului Local si a primarului rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului, in termenul si forma solicitatd;
¢ urmareste modul de solutionare si transmitere a raspunsurilor catre petenti;
¢ acorda consultanta cetatenilor in vederea rezolvarii problemelor a caror rezolvare intra atributiile
primariei si ale Consiliului Local;
¢ intretine, actualizeazi si realizeazd postere cu cele mai importante informatii pe care le afiseaza
pe panourile din incinta primariei;
¢ Intretine, actualizeazd permanent bazele de date cu informatii referitoare la adrese, telefoane,
conducatori si competente ale institutiilor, societatilor si asociatilor de interes public cu care
are colaborari, din comund, judet, tara si strainatate;
¢ preia mesajele, reclamatiile, sesizarile inregistrate la “telefonul cetateanului” le prezintd
primarului si le transmite compartimentele/ functiile de specialitate spre rezoivare, informénd
totodata cetdtenii despre modul de rezolvare a acestora;
¢ comunicd din oficiu informatiile de interes public prezentate intr-o forma accesibild si concis3,
care sa faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea publica;
¢ da din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate al autoritatii, care va cuprinde :
1. numarul total de solicitari de informatii de interes public;
.numarul total de solicitiri pe domenii de activitate;
.numarul de solicitari rezolvate favorabil;
.numarul de solicitari respinse;
.numadrul de solicitari adresate in scris:
- pe suport de hartie,
- pe suport electronic,
6. numarul de solicitdri adresate de persoane fizice;
7. numarul de solicitdri adresate de persoane juridice;
8. numaru! de reclamatii administrative:
- rezolvate favorabil,
- respinse,
9.numarul de plangeri in instanta.
- rezolvate favorabil,
- respinse,
- Tn curs de solutionare,
10. costurile totale ale compartimentului de relatii publice,
11. sumele total incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate;
12. numarul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare.

G W BN

Nota: Acest raport va fi adresat primarului si va fi facut public, dupa care va fi colectat de autorititile
publice centrale, situatiile centralizatoare vor fi transmise Ministerului Informatiilor Publice.
¢ exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local, dispozitii ale primarului sau ale Secretarului general al comunei.
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Art.69. Referitor la informarea interna Compartimentul RELATII PUBLICE S1 REGISTRATURA
are cel putin urmatoarele atributii:

¢ asigura reprezentarea fiecarui compartiment din cadrul primariei, prin persoane care primesc,
verificd, inregistreazi cereri si dau informatii cetatenilor;

¢ are obligatia de a comunica, telefonic sau In scris, compartimentelor din cadrul primiriei, orice
problema aparutd, care {ine de competenta acestora, astfel incat informatiile pe care le
furnizeazd sa fie corecte si actuale;

¢ comunica tuturor compartimentelor/ persoanelor respensabile in mod controlat, hotirrile
Consiliului Local si dispozitiile primarului;

Art.70. Referitor la informarea inter-institutionald Compartimentul RELATII PUBLICE §I
REGISTRATURA are cel putin urmitoarele atributii:
¢ primeste, inregistreaza si repartizeaza sesizarile transmise de Guvernul Romdniei, Senat,
Camera Deputatilor, Prefectura Judetului [asi, Consiliul Judetean lasi;
¢ urmareste transmiterea cererilor si a scrisorilor care nu sunt de competenta administratiei
locale catre societatile comerciale, regiile si institutiile ale caror calitate depinde solutionarea
acestora,
+ in exercitarea atributiilor ce i revin, Compartimentul RELATII PUBLICE SI REGISTRATURA
colaboreaza cu urmitoarele institutii:
— Prefectura Judetului [asi ;
— Consiliul Judetean Iasi;
— Directia Muncii 5i Protectiei Sociale lasi;
— Inspectoratul Scolar Judetean lasi ;
—> Directia de Sanatate Publica lasi;
— Inspectoratul Judefean de Sanatate Publica lasi;
— Agentia de Stat pentru Protectia Mediului fasi;
— Politia Comunei Miroslava;
— Asociatiile de Proprietari din Comuna Miroslava ;
— Societatile din subordinea Consiliului Local Miroslava;
— alte societdti comerciale gi institutii de pe teritoriul Comunei Miroslava si din tara.

Art.71. Referitor la informarea mass-media, Compartimentul RELATII PUBLICE §lI
REGISTRATURA are cel putin urmitoarele atributii:
¢ colaboreaza cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes public cerute de
mass-media;
+ stabileste contacte si realizeazi o comunicare eficientd cu reprezentantii mass-media;
4 sprijind organizatoric actiunile cultural-istorice consacrate unor evenimente nationale sau
locale;

Nota 5 : Atributiile generale ale Compartimentului RELATII PUBLICE SI REGISTRATURA sunt
reglementate de cel putin urmitoarele acte nermative:

1. 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;

2. Legea nr. 161/ 2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei n exercitarea
demnnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

3. Legea nr. 52/ 2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd;

4. Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public ;

5. Ordonanta nr. 27/ 2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

XVL. COMPARTIMENT MEDIU

Art.72. Atributiile consilierului referitor la Dezvolarea durabila si Protectia mediului sunt
cel putin urmatoarele:
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se preocupd de permanenta cunoastere a legislatiei nationale si de indeplinirea atributiilor ce
revin autoritadtilor administratiei publice locale, in conformitate cu aceasta;

urmareste avizarea din punct de vedere al protectiei mediului si gospodaririi apelor, planurilor
de urbanism ale primdriei comunei Miroslava;

se preocupd de realizarea studiilor si documentatiilor necesare obtinerii avizelor mentionate
mai sus, precum si de verificarea acestora;

supravegheaza agentii economici din subordinea Consiliului Local pentru prevenirea elimindrii
accidentale de poluanti;

acorda consultanta tehnicd de specialitate agentilor economici din subordinea Consiliului Local
sau altor agenti economici din comuni, la cerere;

inifiaza masuri administrative la nivel local pentru reducerea polufrii atmosferice in
concordantd cu politicile de protectie a atmosferei cuprinse in strategia de dezvoltare local;
elaboreaza instructiuni pentru agentii economici, institufii si populatie privind modul de
gestionare a deseurilor in cadrul comunei Miroslava;

promovarea unei atitudini corespunzatoare a comunitatii in legatura cu importanta protectiei
mediului in comuna Miroslava;

sprijinirea unitatilor de Tnvatamant prin organizarea de ore de ecologie si/sau distribuirea de
materiale informative:

mentinerea legdturii cu autoritatile de mediu in vederea unei informari operative asupra
problemelor de mediu din comuna Miroslava, pentru initierea si promovarea unor proiecte de
mediu;

colaboreaza cu diferite institutii si organizatii pentru buna desfisurare a evenimentelor de
mediu pe plan local;

primirea si rezolvarea sesizarilor specifice domeniului de activitate;

mentinerea legaturii cu mass-media privind corecta informare asupra problemelor de mediu
ivite la nivelul comunei;

colaboreazad cu organizatiile neguvernamentale in vederea aplicirii de proiecte comune, pe
teme ecologice;

colaboreaza cu institutiile abilitate:

-Agentia de Protectia Mediului lasi,

-Comisariatul judetean lasi al Garzii de Mediu,

-Directia de Sanatate Publica Iasi,

-Directia Sanitar Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor lasi,

-Autoritatea Nationala pentru Protectia Consumatorului lasi, in efectuarea unor controale
tematice, la agenti economici ce isi desfagoara activitatea pe raza comunei Miroslava;

participd in urma invitatiilor, la seminarii si dezbateri pe teme de mediu, sanitate si alte nevoi
ale colectivitagii locale;

participa la comisiile de analizd tehnicd, infiinfate in baza dispozifiior primarului, pentru
avizarea diferitelor documentatii;

efectueaza deplasari in tara si striinatate in vederea participdrii la seminarii si cursuri de
perfectionare pe teme ecologice sau management de proiect;

raspunde cu promptitudine solicitdrilor venite din partea organismelor abilitate in scopul
diminuarii efectelor unor poluiri accidentale;

urmareste masurile luate In cazul poludrilor accidentale;

se preocupa de initierea unor programe, actiuni in scopul imbunatitirii calititii factorilor de
mediu;

colaboreaza pe teme ecologice cu structurile competente privind accesarea programelor de
finantare nationale si internationale si asigura asistenta in derularea acestora;

intocmeste prognoze generale de dezvoltare a comunei Mirosiava, pe termen scurt, mediu si
lung, in acord cu programul de guvernare la nivel national, cu Planul local de dezvoltare
durabila "Agenda locald 21", cu alte programe sau tendingele inregistrate la un moment dat.
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Nota: Atributiile generale ale Consilierului din cadrul COMPARTIMENTULUI MEDIU sunt
reglementate de cel putin urmitoarele acte normative:

1. 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;

2. 0.U.G nr. 195/2005 privind protectia mediului;

3. Legea nr.101/ 2006 privind serviciul de salubrizare a localitdtilor;

4. Legea nr. 51/ 2006 privind serviciile comunitare de utilitdti publice;

5. Legea nr.211/2011 privind regimul degeurilor;

6. Hotdrdrea nr. 349/ 2005 privind depozitarea deseurilor;

7. Hotdrdrea nr. 856/ 2002 privind evidenta gestiunii deseurilor si pentru aprobarea listei cuprinzdnd
deseurile, inclusiv deseurile periculoase;

8. Ordonanta de urgentd nr. 13/2008 pentru modificarea si completarea legii serviciilor comunitare de
utilitdfi publice nr. 51/2006 si a legii serviciului de alimentare cu apd si de canalizare nr. 241/2006;

9. Ordinul nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiend §i sandtate publicd privind mediul de viatd
al populatiei.

XVIL. COMPARTIMENT SITUATII URGENTA, SANATATEA SI SECURITATEA
MUNCII

Art.73. Referentul responsabil cu situatiile de urgenta si $.5.M (sdnitatea si securitatea in munci)
este subordonat direct primarului si indeplineste cel putin urméitoarele atributii:

¢ raspunde de planificarea, organizarea, coordonarea, evidenta si controlul activititilor de
pregdtire pentru protectia civild din comuna Miroslava.

+ Intocmegte planul de pregitire si instruire a comisiilor si formatiunilor de protectie civil3,

¢ organizeazd, planifica, Indrumd si tine evidenta activitdtilor de pregatire si antrenare in
vederea mentinerii in permanentd a capacitdiii de interventie a comisiiior si formatiunilor de
protectie civild din comuna Miroslava;

¢ intocmeste planul de paza si aparare al punctului de comandi si constituie echipa de serviciu, ia
masuri de pazi si apirare a acestuia;

¢ coordoneaza si verifica pregatirea comisiilor i formatiunilor de protectie civild de la agentii
economici de pe teritoriul comunei Miroslava;

¢ controleaza si indruma pregatirea formatiunilor de deblocare - salvare si adipostire;

¢ tine evidenta aparaturii si mijloacelor de interventie si intocmeste situatia privind Inzestrarea
cu materiale si tehnica a comisiilor si formatiunilor de protectie civild din comuna Miroslava si
agentilor economici de pe teritoriul comunei Miroslava;

¢ face propuneri privind proiectul de buget pe linie de protectie civild si urmireste executia
acestuia;

+ raspunde de culegerea, prelucrarea si interpretarea datelor despre producerea dezastrelor sau
atacurilor executate de agresor;

¢ detine situatia surselor de risc existente si posibilitatile de actiune ale agresorului asupra
obiectivelor importante pe raza comunei Miroslava,

+ asigurd conducerea neintreruptd a cercetdrii, controleaza si Indruma pregatirea formatiunilor
de cercetare,

¢ indrumd activitatea de cercetare si observare la comisiile de protectie civild de la agentii
economici de pe teritoriul comunei Miroslava pentru asigurarea unui sistem de cercetare -
observare eficient si operativ;

¢ asigurd primirea si transmiterea cu prioritate a semnalelor de instiintare despre pericolul
atacurilor din aer, dezastrelor, precum si a datelor despre situatia de radiatie chimici si
biologica,

¢ organizeaza si controleaza periodic exploatarea si intretinerea mijloacelor de transmisiuni si
alarmare, tine evidenta acestora.
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controleaza si indruma pregatirea formagiunilor de transmisiuni - alarmare si formatiunilor
sanitare. .

centralizeazd, analizeaza si sintetizeazi datele si informatiile privind urmdrile dezastrelor sau
ale atacurifor agresorului.

conform dispozitiei Primarului, indeplineste sarcinile pe linia evidentei militare i mobilizarea
la locul de munc3,

organizeazi, planificd, indrumi si controleazi activitatea de Prevenire si Stingerea Incendiilor,
in cadrul Primariei si colaboreazd cu rprezentantii agentilor economici si institutiilor de pe
teritoriul comunei Miroslava,

verifici si mentine in stare operativd adaposturile de protectie civild de pe raza comunei
Miroslava.

4 sia coordoneze actiunile in vederea protectiei angajifor primdriei comunei Miroslava si

prevenirii riscurilor profesionale, ludnd n considerare natura activitatilor;
sa informeze angajatii despre riscurile profesionale.

4 coordoneaza activitatea de instruire in domeniul S.S.M, in special sub forma de informatii i

instructiuni proprii de lucru specifice locului de muncd si postului fiecarui angajat, in
conformitate cu prevederile legale, periodica si ori de cdte ori este necesar, astfel:

— la angajare;

— la schimbarea locului de munca sau la transfer;

—la introducerea unui nou echipament de muncd sau a unor modificari ale
echipamentului existent;

— la executarea unor lucrari speciale, daca este cazul.
sa intocmeascd un plan de prevenire si protectie compus din mdasuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice
corespunzitor conditiilor de munca specifice Unitatii-Administrativ-Teritoriale al comunei
Miroslava;
si colaboreze cu consilierul compatimrntului resurse umane pentru stabilirea prin figa
postului a atributiilor si raspunderilor ce revin angajatilor in domeniul 8.8.M, corespunzdtor
functiilor exercitate;
si elaboreze instructiuni proprii in spiritul prevederilor legale, pentru completarea si/sau
aplicarea reglementirilor de S.S.M, tindnd seama de particularitatile activitatilor si ale
locurilor de muncs;
s asigure si si controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti angajaii unitdtii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in
domeniul $.5.M, prin propria competenta sau prin servicii externe;
s3 ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii angajatilor, cum
ar fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la 5.5.M;
sd asigure informarea fiecirei persoane anterior angajdrii in muncd, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de
protectie necesare;
s tind evidenta zonelor cu risc ridicat si specific, dacd este cazul,
sd prezinte documentele si sd dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;
si asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de muncd cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;
sa participe la efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor;
sa nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau colectiv, In
afara de cazurile in care mentinerea acestei stiri ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatiior si a aitor persoane;
sd comunice primaruiui necesitatea asigurarii de echipamente de munca fara pericol pentru
S.S.M si echipamente individuale de protectie specifice locului de munca.
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Nota: Atributiile generale ale Referentului responsabil cu situatiile de urgenti si $.S.M sunt
reglementate de cel putin urmitoarele acte normative:

1. Legea nr. 481/ 2004 privind protectia civild, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

2. Instructiunile privind Organizarea si Inzestrarea Inspectoratelor, Comisiilor si Formatiunilor de
Protectie;

3. H.G nr. 642/ 2005, pentru aprobarea criteriilor de clasificare a unitdtilor administrativ - teritoriale,
institutiilor publice si operatorilor economici din punct de vedere al protectiei civile in functie de tipurile
de riscuri specifice;

4. Hotdrdrea nr, 547/ 2005 pentru aprobarea strategiei nationale de protectie civild;

5. 0.U.G. nr. 21/ 2004 privind Sistemul National de Management al Situatiilor de Urgentd;

6. Legea nr. 307/ 2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, actualizatd;

7. Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activitdtii de voluntariat in Romdnia ;

8 0.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ;

9. Legea nr. 319 din 14 iulie 2006 - legea securitdatii si sdndtdtii in muncd

10. Ordinul nr. 435/2010 pentru constituirea comisiilor de abilitare a serviciilor externe de prevenire si
protectie si de avizare a documentatiilor cu caracter tehnic de informare si instruire in domeniul securitatii
si sandtatii in muncd din cadrul inspectoratelor teritoriale de muncd;

11. Hotdrdrea nr. 1.146 din 30 august 2006 privind cerintele minime de securitate si sdndtate pentru
utilizarea in muncd de cdtre lucrdtori a echipamentelor de muncd;

12. Hotdrdrea nr. 971 din 26 ijulie 2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate
si/sau de sanatate {a locul de muncd.

XVIIIL BIBLIOTECA COMUNEI MIROSLAVA

Art.74. Atributiile referitor la cultura sunt cel putin urmatoarele:

¢ claboreaza programe de dezvoltare si strategii pentru activitatile specifice si propune spre
aprobare cuantumul alocatiilor bugetare, al subventiilor si esalonarea lor;

+ fundamenteazd mdsurile care se propun spre aprobare Consiliului Local, respectiv primarului,
privind buna functionare a serviciului;

+ analizeaza, avizeaza si sustine spre aprobare documentatiile privind realizarea unor obiective
de investitii noi in domeniul specific de activitate;

4 avizeazd solicitarile institutiillor publice, organizatiilor nonguvernamentale sau agentilor
economici de organizare a unor activitati specifice si propune masuri pentru buna desfisurare
a acestora; _ ‘

4 stabileste si mentine relatii de colaborare cu Ministerul Educatiel §i Cercetarii, Ministerul
Culturii si Cultelor, institutii descentralizate ale administratiei centrale la nivelul judetului, in
vederea corelarii programelor si initiativelor proprii cu prioritatile, directiile si programele
elaborate la nivel national si judetean;

¢ colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul primariei in vederea includerii
programelor proprii in ansamblul programelor sustinute de Consiliul Local sau de primarul
comunei Miroslava;

4 stabileste si dezvoltd relatii de colaborare cu uniuni de creatie, cluburi sportive scolare,
asociatii sportive, asociatii profesionale si organizatii nonguvernamentale (O.N.G) care
deruleaza programe educative in domeniu;

¢ monitorizeaza starea monumentelor istorice si de arhitecturda de pe teritoriul comunei
Miroslava, fundamenteaza propunerile privind conservarea §i restaurarea monumentelor
istorice si de arhitectura apartinand domeniului public al comunei si face sesizari cu privire la
necesitatea unor masuri de conservare si restaurare ale unor monumente istorice si de
arhitectur aflate in proprietatea altor persoane fizice sau juridice din comuna;

¢ fundamenteza si promoveazid masuri de sprijinire a activitatii cultelor religioase si
organizatiilor confesionale din comuna Miroslava;

+ inventariaza principalele resurse materiale culturale, artistice, sportive, de tineret si agrement
din comuna Mireslava, propunind masuri de valorificare a acestora;
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infiinfeaza si gestioneaza baza de date referitoare la potentialul uman de performan{a din
domeniul culturii si artei, sportului, invatdmantului, in vederea promovdrii acestor valori si a
acordirii de distinctii, premii, sprijin fianciar etc.;

organizeazi sau participd, conform legii, impreund cu compartimentele de specialitate, la
licitatiile sau selectiile de oferte referitoare la investitii, dotéri ale agezamintetor culturale din
comuna Miroslava;

initiazd sau elaboreazi proiecte de hotdrdri pentru imbunatdtirea activitafii serviciului,
proiecte pe care le supune aprobarii Consiliului Local;

analizeaza periodic indicatorii economici si fizici referitori la derularea activitatii de cultura,
arti, sport, tineret si agrement precum si cei referitori la programele si proiectele specifice;
analizeaza legislatia specificd domeniului sau de competentd, elaboreaza si propune spre
aprobare norme loéale privind organizarea si derularea activitagilor culturale, artistice,
sportive, de tineret si agrement, precum si privind administrarea, reabilitarea si dezvoltarea
patrimoniului mobil si imobil i urmareste modul de aplicare al acestora;

asigurd asistentd persoanelor fizice sau juridice interesate sd contribuie la diversificarea
formelor de manifestare a vietii culturale, artistice, sportive, de tineret si agrement locale si la
dezvoltarea ofertei locale specifice;

organizeazi si gestioneaza baza de date privitoare la schimburile specifice ce decurg din
relatiile administratiei locale cu alte comunitati din tara si strainatate si propune masuri
privind realizarea acestor angajamente;

realizeazi programe culturale si educative, sportive cu prilejul unor evenimente deosebite, de
amploare locald, nationald sau internationald, cum ar fi: Ziua Nationald, Sarbdtoarea Imnului
National, Ziua Copilului, Sarbatorilor Anului Nou etc.

propune, pe baza potentialului uman si material existent, instituirea unor manifestari cu
frecventa regulatd (de tip festival, campionat etc.), al cidror program il realizeaza si
implementeaza;

redacteazi instructiuni pentru gestionarea bugetului constituit prin instituirea taxei pentru
sustinerea financiara a culturii gi sportului, precum si provenit din alte surse de finangare, si il
supune aprobirii Consiliului Local in vederea promovarii prin hotarare;

colaboreazi in vederea redactirii propunerilor de acordare a titlului de Cet&tean de Onoare al
comunei Miroslava;

coordoneazi activitatea de agrement atit in ceea ce priveste gestionarea bazelor materiale din
subordinea primiriei cit si in cel al realizarii unor programe de agrement de masg;

raspunde prin intermediul Compartimentului de RELATIl PUBLICE 51 REGISTRATURA, din
cadrul Primariei la cererile si sesizarile institutiilor si cetatenilor In domeniul sdu de activitate.

Art.75. Atributii in ce priveste activitatea sectorului organizat dupa modelul unei

biblioteci:

*

+

4

asigurd procurarea prin abonament a Monitorului Oficial si principalelor publicatii de interes
deosebit pentru administratia publicd locald;

asigurd procurarea unor lucriri de specialitate necesare bunei documentdri In domeniile:
tehnic, economic, juridic, de gospodarie comunald, protectia mediului, drepturile omului,
protectie sociald, organizatii neguvernamentale etc;

tine spre pastrare, in copie, hotdrarile Consiliului Local, dispozitiile Primarului si regulamentele
in baza cirora se desfasoard activititile in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si al
institutiilor si unitdtilor subordonate Consiliului Local;

pistreaza diferite studii si documentatii realizate de serviciile din Primdrie, sau alte institutii la
comanda Primariei;

pastreaza casetele audio si video privind evenimentele de importantd deosebitd in care este
implicatd administratia publica locala;

tine evidenta publicatiilor, lucraritor de specialitate i celorlalte materiale date spre pastrare
intr-un registru special i pe baza de fisa;
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¢ pune la dispozitie materialele pe care le are in eviden{d tunctionarilor din Aparatul de
specialitate al primarului si din institutiile si unitatile subordonate Consiliului Local,
consilierilor si conducerii institutiilor aflate sub autoritatea administratiei comunale, in mod
controlat;

¢ tine la zi baza de date (programul) privind hotdrarile adoptate de Consiliul Local si dispozitiile
Primarului cu oferirea acestora in retea;

¢ distribuie pe baza unui registru compartimentelor interesate, publicatiile la care este abonati
Primaria;

¢ asigurd afisarea publicatiilor de vanzare si a citafiilor primite de la instantele de judecats, pe
baza de proces-verbal.

Nota: Atributiile generale ale BIBLIOTECII COMUNEI MIROSLAVA sunt reglementate
de cel putin urmatoarele acte normative:
1. 0.U.G. nr.57 /2019 privind Codul administrativ ;
2. Legea nr. 69/ 2000 a educatiei fizice si sportului;
3. Legea nr. 182/ 2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil;
4. Legea nr.98/2016 privind acgizitiile publice ;
5. Ordonanta de urgenga nr. 118/2006 privind infiintarea, ovganizarea si desfdsurarea activitatii
asezamintelor culturale |
6.Legea nr. 143/2007 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 118/2006 privind
infiintarea, organizarea si desfdsurarea activitdtii asezdmintelor culturale ;
7.0rdonanta de urgenid nr. 65/2007 pentru modificarea si completarea Ordonantel de urgentd a
Guvernului nr. 118/2006 privind infiintarea, organizarea si desfasurarea activitatii asezamintelor
culturale ;
8.Legea nr.357/ 2007 privind aprobarea ordonantel de urgenta a guvernului nr. 65/ 2007 pentru
modificarea si completarea ordonantei de urgenta a guvernului nr. 118/ 2006 privind infiintareq,
organizarea si desfasuraren activitatii asezamintelor culturale

XIX. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL, BUGET, SALARIZARE,
EXECUTARI SILITE, IMPOZITE $SI TAXE LOCALE

Art.76. Compartimentul Financiar-contabil, buget, salarizare, executdri silite, impozite si taxe
locale reprezintd compartimentul de lucru din aparatul de specialitate al Primarului comunei
Miroslava, prin care se indeplinesc atributiunile si obligatiile privind administrarea si gestionarea
surselor de venit ale bugetului local, precum si organizarea si conducerea evidentei contabile.

Art.77. Compartimentul Financiar-contabil, buget, salarizare, executari silite, impozite si taxe
locale este subordonat direct primarului, care define calitatea de sef al administratiei publice locale si
ordonator de credite si asigura indeplinirea urmatoarelor activitasi:

¢ contabilitate si buget,

¢ trezorerie, descarcare plati,

+ impozite si taxe persoane juridice,

¢ impozite si taxe pesoane fizice,

4 urmarire, executdri silite,

¢ Inregistrari fiscale, operare baze de date.

Art.78 Atributiile compartimentului referitor la activititi de contabilitate si buget sunt cel putin

urmdtoarele:

+ conduce evidenta contabila cu respectarea reglementarilor legale in domeniu;

+ raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor jusitificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

+ raspunde de respectarea cadrului legal privind operatiunile financiar - contabile si asigura
executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile angajate din bugetul local;
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conduce evidenta furnizorilor si debitorilor prin inregistrari cronologice si urmadreste
clarificarea eventualelor diferente In interiorul termenului de prescriere;

conduce evidenta cheltuielilor efectuate din bugetul iocal indiferent de sursa de finantare;
verifici deconturile privind deplasirile interne si externe ale salariatilor ;

raspunde de intocmirea la termen si cu respectarea cadrului legal a raportarilor contabile;
intocmeste si depune lunar raportdrile privind obligatiile de plata aferente salariilor ;
calculeazd si retine din salarii obligatiile si altele (rate, popriri etc) si intocmeste toate
documentele necesare efectudrii platii acestora in termenele legale;

Intocmeste si verifica fisele fiscale ale salariatilor si le distribuie acestora si cdtre Directia de
Finante Publice;

raspunde de organizarea actiunii de inventariere anuala si urmareste valorificarea rezultatelor
acestei actiuni;

in colaborarea cu functiile de specialitate din cadrul Primariei precum si cu Comisia Buget
Finante a Consiliului Local al comunei Miroslava fundamenteaza si elaboreaza proiectul
bugetului;

dupi aprobare propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificatiei si a normelor
metodologice, intocmind in acest sens comunicdrile de deschidere de credite pe care le
inainteaza la Trezoreria [asi;

intocmeste dispozitiile bugetare (ordinele de plata) pentru repartizarea creditelor bugetare;
intocmeste documentul pentru modificarea repartizdrii pe trimestre a creditelor bugetare;
intocmeste documentul pentru efectarea, incepand cu trimestrul [11, a virarilor de credite de la
un capitol la altul al clasificatiei bugetare;

intocmeste documentul pentru efectarea virarilor de credite intre subdiviziunile clasificatiei
bugetare, pentru bugetul propriu al ordonatorului principal de credite, precum si cele intre
unititile subordonate Consiliului Local;

intocmeste dispozitia bugetara de retragere si cea de repartizare, in situatia virarii intre unitati
subordonate sau borderoul centralizator al acestor documente;

intocmeste, ori de cite ori este nevoie, in conditiile stabilte de lege, actele si documentele
necesare pentru rectificarea bugetului, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local;
intocmeste note justificative privind transferul bugetului de stat;

tine evidenta si verifici creditele bugetare aprobate;

intocmeste executia zilnici a contului de cheltuieli conform clasificatiei bugetare elaborata de
Ministeru! de Finante;

participa la intocmirea ddrilor de seamd realizand Anexa 12 (contul de executie a bugetului
local), Anexa 14 (detalierea cheltuielilor pe capitole si subcapitolc);

tine permanent legatura cu D.G.F.P.C.F.S. si cu Trezoreria lasi in vederea verificarii, incadrarii
cheltuielilor in creditele aprobate si urmareste zilnic executia de cas3 elaboratd de Trezoreria
lasi atit ia partea de venituri cdt i la partea de cheituieli;

propune spre aprobare Consiliului Local contul de executie al bugetului local;

asigura intrebuintarea si executarea bugetului local;

supune aprobirii Consiliului Local contul de cheltuieli al exercitiului bugetar;

intocmeste prognozele hugetare;

realizeaza si intretine baza de date necesara intocmirii bugetului si prognozelor;

tine evidenta deschiderilor de credite (cont 940) pe total primarie, pe fiecare unitate de
invatadmant, sinitate, asistentd sociald, culturd, gospoedarie comunald, administratie locald,
aparare civilg, si de asemenea pentru energie termica, investitii;

tine evidenta contului 410 de cheltuieli efective pe fiecare capitol, subcapitol, articol si alineat
completdndu-1in anexa 14 - detalierea cheltuielilor;

propune spre aprobare Consiliului Local modul de utilizare a rezervei bugetare si intocmeste
actele necesare (ordinele de platd) pentru efectuarea cheltuielilor din acest fond;

informeaza asupra situatiilor deosebite, propune masuri de solutionare si raspunde pentru
nerealizarea sarcinilor din prezentul regulament si fisele de post.
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Art.79. Atributiile compartimentului referitor la activitati de trezorerie si descircare plati sunt
cel putin urmatoarele:

¢

+

conduce evidenta operativi privind executia de casi a bugetului local la partea de venituri i
participi la fundamentarea bugetelor anuale;

asigurd contabilitatea sintetica $i analiticd privind executia de casa a bugetului local si verificd
permanent situatia incasarilor pe surse si corelarea executiei de casd cu extrasele de cont si
partizi;

analizeazi si intocmeste referate privind rezolvarea solicitarilor de compensare Intre surse de
venit, sau restituire, conduce evidenta acestora si urmdireste operarea in evidenta fiscalg;
conduce evidenta analitici pentru debitorii din amenzi, despagubiri, imputatii si cheltuieli de
judecata care se constituie in surse de venit ale bugetului local;

verifici si rispunde de modul de operare descdrcare in partizi a pldtilor prin viramente
conform ordinelor de plat;

asiguri aplicarea masurilor privind integritatea $i securitatea numerarului si raspunde de
respectarea normelor legale privind migcarea numerarului ;

verifica permanent si informeazi despre respectarea normelor legale cu privire la utilizarea
documentelor cu regim special si depunerea numerarului incasat de inspectorii carora le-au
fost repartizate;

asigurd intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce
se depun la trezorerie pentru operare in executia de casa;

urmireste si raspunde de respectarea normelor legale si a celor stabilite de Consiliul Local cu
privire la constituirea si utilizarea fondului de stimulente;

organizeazi si verifici modul de consemnare a numerarului personal al casieriei aflat asupra
acestora In timpul serviciului;

asigurd pistrarea confidentialitdii lucrarilor executate si a informatiilor detinute;

asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile.

Art.80. Atributiile compartimentului referitor la activitdfi de impozite si taxe persoane juridice
sunt cel putin urmatoarele:
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organizeaza, Indrumd si controleazi activitatea de constatare si aplicare a impozitelor i taxelor
la persoane juridice;

determini si comunici impozitele si taxele cu debit, datorate de agentii economici persoane
juridice;

urmireste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor referitoare
la impunere de citre contribuabili-persoane juridice;

intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
impunerea persoanelor juridice;

intocmeste dupa caz borderourile de debitare si scidere pentru impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice pe care le transmite spre operare si arhiveazd la dosarul fiscal;

asigurd intocmirea fn termen a situatiilor statistice i informdrilor privitoare la activitatea de
constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice;

raspunde de intocmirea si transmiterea in termen cétre persoanele responsabile cu executarile
silite, a dosarelor pentru debitorii rau platnici {rol unic si rol special), pentru a se evita
prescrierea debitelor;

asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice;

urmireste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale pentru incasarea
acestora;

analizeazi, cerceteaza si solutioneazi cererile, sesizirile si reclamatiile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor la persoanele juridice;

constatid contraventiile si aplicd amenzile si penalitdtile previzute de legislatia fiscala in
domeniu;
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verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri supuse impozitirii orj taxirii, sinceritatea
declaratiilor de impunere si sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a bunurilor supuse
impozitelor si taxelor;

raspunde de identificarea detindtorilor de bunuri pentru care se datoreaza impozite si taxe
locale (dar nu sunt declarate) si calculeaza in sarcina acestora obligatiile previzute de
reglementdrile in domeniu;

colaboreazd cu organele de specialitate din cadrul D.G.F.P.C.FS. lasi, pe linia identificirii
sediilor unor debitori si a recuperarii creantelor bugetare;

raspunde de transmiterea la fnceputul fiecarui an fiscal, a ingtiintarilor de platd respectiv
confirmarilor de debite pentru toti contribuabilii persoane juridice;

raspunde de identificarea si aflarea sediilor sociale si domiciliilor reprezentantilor legali ai
agentilor economici debitori catre bugetul local si transmite informatiile persoanele
responsabile cu executarile silite;

asigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotirari ale Consiliului Local ori
dispuse de conducerea primariei cu privire la stabilirea, constatarea, urmarirea si incasarea
impozitelor si taxelor locale;

verificd agentii economici persoane juridice asupra determindrii materiei impozabile reale,
precum §i asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea
obligatiilor fiscale, potrivit legii si calculeazd dobdnzi pentru neplata la termenele legale a
impozitelor datorate;

asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
agentilor economici persoane juridice;

intocmeste dispozitiile de urmdrire pentru diferentele de impozite si taxe precum si pentru
penalitdtile i amenzile stabilite persoanelor juridice;

urmareste i verificd modul de operare In evidenta fiscaia a conslatdrilor din aciele de control;
efectueaza analize si intocineste informdri in legdtura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, mdsurile luate pentru nerespectarea legislagiei fiscale si propune misuri pentru
imbunatdtirea legislatiei de impozite si taxe;

asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrdrilor executate n
conformitate cu prevederile legale.

Art.81. Atributiile compartimentului referitor la éctivité‘;i de impozite si taxe persoane fizice
sunt cel putin urmatoarele:
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constatd si stabileste impozitele si taxele prevazute de lege si prin Hotdrdri ale Consiliului
Local, datorate de persoanele fizice;

rdaspunde de identificarea detinatorilor de bunuri pentru care se datoreaza impozite si taxe
locale si de intocmirea corespondentei legale pentru declararea si inregistrarea bunurilor;
urmareste intocmirea si depunerea la termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de
catre contribuabili persoane fizice;

aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabilor care incalca legislatia
fiscald si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor de la
persoane fizice;

asigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotérari ale consiliului local ori
dispuse de conducerea primariei cu privire la stabilirea, constatarea, urmirirea si incasarea
impozitelor si taxelor locale;

raspunde de transmiterea la Inceputul fiecdrui an fiscal, a instiitdrilor de platd pentru
impozitele si taxele datorate de persoanele fizice;

colaboreaza cu celelalte compartimente din Primdrie in vederea corectarii erorilor din evidenta
fiscald si realizarea creantelor bugetare,
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asiguri intocmirea si transmiterea "ingtiingdrilor de platd” contribuabililor care nu-gi achita la
termenele legale obligatiile catre bugetul local-constand din impozite i taxe;

urmireste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale pentru incasarea
acestora;

rispunde de operarea la rolurile unice a amenzilor de la rolurile speciale (dupa identificare),
spre a se da posibilitatea incasdrii acestora direct la caserie la prezentarea contribuabuililor
pentru plata obligatiilor curente;

intocmeste borderourile de debitare si scaderi, urmareste operarea lor in evidenta fiscala si
rispunde de corectitudinea acestora, anexandu-le la dosarul fiscal;

rispunde de intocmirea si transmiterea in termen catre persoanele responsabile cu executarile
silite, a dosarelor pentru debitorii rau platnici (rol special gi rol unic), pentru a se evita
prescrierea debitelor;

urmireste intocmirea Dosarelor fiscale unice pentru tofi contribuabilii persoane fizice, care
detin bunuri pentru care se datoreaza impozite si taxe locale in limita administrativa a comunei
Miroslava si raspunde de arhivarea si gestionarea in conditii de siguranta a acestora;

efectueaza verificiri si actioneazi operativ pentru corectarea erorilor din evidenta fiscala care
constau din - adrese gresite, nume titular, patrimonii inregistrate eronat etc. Pentru efectuare
corectii de Intocmesc "Note de constatare” (daca se modificd nivelul impozitului sau taxei), care
se dau la operare si se anexeaza In Dosarul fiscal.

elaboreazi pe baza datelor detinute informadri, situatii i orice alte asemenea lucrari solicitate
de Consiliul Local Miroslava sau conducatorul institutiei.

Art.82. Atributiile compartimentului referitor la activitati de urmarire si executari silite sunt cel
putin urmatoarele:
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organizeazi si desfagoard activitatea de executare silitd a persoanelor juridice si fizice si cea de
stingere prin alte modalitati a creangelor bugetare;

verifici respectarea conditiilor de infiinjare a popririlor pe veniturile realizate de debitori,
urmireste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor propriti, precum si societatilor
bancare si stabileste, dupé caz, masurile legale pentru executarea acestora;

evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte unitati si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor §i confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte organe;

asigurd fncasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie si propune masuri de
recuperare a celor prescrise din vina personalului propriu;

intocmeste actele necesare aplicdrii procedurii de executare silitd, inclusiv titlul executoriu
pentru creantele constatate de personalul compartimentului;

asigura si organizeaz3, atunci cind este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;
efectueazi sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

organizeaza si asigurd In conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

colaboreazi cu organele Ministerului de Interne, Ministerului Justitiei, Ministerului Finantelor
si Registrului Comertului si cu organele bancare, in vederea realizarii crentelor bugetare prin
executare silitd sau alte modalitati;

ia misuri de transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetare prin modalitagile prevazute de
lege pe baza conventiilor incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice ori fizice;
tntocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezinta spre
aprobare conducerii sau face cercetari suplimentare;

urmireste permanent situatia Incasirii debitelor primite spre urmarire, verificd si face
propuneri privind declararea stirii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de
prescriptie;

solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea executarii
silite si a modalitatilor de stingere a creantelor bugetare;

50/79



PRIMARIA COMUNEI MIROSLAVA REGULAMENT DE ORGANIZARE $i
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

elaboreazd, pe baza datelor detinute, informatii §i situatii privind realizarea creantelor
bugetare, solicitate de conducerea Primariei sau Consiliul Local Miroslava;

elaboreaza informdri referitoare la modul de solutionare a unor probleme deosebite
intdmpinate in realizarea creantelor bugetare;

asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor detinute.

primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate in
termen, ludnd nota si urmérind indeaproape cazurile primite spre executare.

colaboreaza cu consilierul juridic din cadrul Compartimentului Contencios-juridic pentru
Intocmirea actelor procedurale necesare apardarii intereselor institutiei,privitor la problemele
economico - financiare in vederea depunerii documentelor la instantele judecatoresti;
colaboreaza cu consilierul juridic pentru exercitarea cdilor de atac ordinare si extraordinare
pentru indreptarea hotararilor netemeinice si nelegale pronuntate de instantele judecatoresti,
Tn baza imputernicirii primite in acest sens.

Art.83. Atributiile compartimentului referitor la activitati inregistriri fiscale, operare baze de
date sunt cel putin urmatoarele:
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asigura si raspunde de operarea corecta in rolurile unice a declaratiilor de impunere;
raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si evidenta
fiscald fiind singurul serviciu cu acces la operare In baza de date;
introduce datele, asigura si urmadreste prelucrarea corectd a informatiilor dupd documentele
primare din cadrul dosarului fiscal;
introduce datele personale ale contribuabililor, verificd si raspunde de corecta inregistrare a
acestora in baza actelor si documentelor autentice prezentate;
raspunde direct de corecta operare a informatiilor introduse si stocate in baza de date;
verifica permanent si raspunde de modul de exploatare a programului privind calculul
debitelor si majorarilor cu respectarea tuturor reglementarilor din acest domeniu;
raspunde de luarea masurilor ce se impun pentru operarea imediatd in program a tuturor
reglementérilor normative pe linia stabilirii impozitelor si taxelor locale si a accesoriilor
aferente;
verificd permanent si ia masuri specifice imediate pentru inliturarea tuturor
disfunctionalititilor din programul gestionat privind calculul si evidenta impozitelor si taxelor
locale;
raspunde pentru toate operatiunile efectuate fira documente legal intocmite la rolurile
contribuabilor care conduce la diminuarea ori majorarea sumelor de plata (borderouri debitare
sau scadere); '
asigurd si raspunde de corecta operare in sistem a reglementarilor care constituie baz3 pentru
calculul impozitelor si taxelor locale-anuale;
editeaza si arhiveaza pe suport hdrtie si suport electronic situatiiie privind:
# istoricul operatiunilor din roluri pe ani fiscali;
repertoar contribuabili si situatii partizi;
lista ramasitelor pe vechimi si situatiile statistice;
situatia debitelor pe surse de venit element de bazd in fundamentarea prevederilor
bugetare anuale;

# orice situatii permise de program si necesare privind arhivarea - pistratea informatiilor

suport de calcul pentru impozitele si taxele locale;

editeaza ingtiintdrile de platd la Inceputul fiecdrui an fiscal dupi definitivarea si operarea
impozitarii pe anul curent;
solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor bugetare, evidenta
contribuabililor, calcularea si evidenta pe contribuabili a obligatiilor citre bugetul local.

vV VOV

‘,‘:‘

Nota: Atributiile generale ale Compartimentul Financiar-contabil, buget, salarizare, executiri
silite, impozite si taxe locale sunt reglementate de cel putin urmatoarele acte normative:
1. Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal;
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2.Hotdrdrea nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind
Codul fiscal ,

3. Legea nr.207/2015 privind Codul de procedurd fiscald;

4. Codul de procedurd fiscald din 2015;

5. Legea nr. 273/ 2006 privind finantele publice locale;

6. Legea contabilitatii nr. 82/ 1991;

7.Ovdinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu;

8. Legea nr. 213/ 1998 privind bunurile proprietatea publicd;

9.0rdinul nr. 1766/2004 pentru modificarea ordinelor ministrului finantelor publice nr. 1.612 si
1.613/2004;

10. 0.U.G. nr.57 /2019 privind Codul administrativ;

11. Legea nr 500/ 2002 privind finantele publice.

XX.

COMPARTIMENT AUDITOR

Art.84. Auditul public intern reprezinta o activitate functionald independenti si obiectiva care

dd asigurari si consiliere conducerii Primariei pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor
publice, perfectionind activitatile acesteia.

Consilierul de audit public intern este in subordinea directi a Primarului si, prin atributiile sale, nu
este implicat in elaborarea procedurilor de control intern si in desfigurarea activititilor supuse
auditului public intern.

¢+

¢

Art. 85. Consilierul din cadrul Compartimentului Auditor are cel putin urméatoarele atribufii:
elaboreaza norme metodologice specifice primdriei, cu avizul Unititii Centrale de Armonizare
pentru Auditul Public Intern (U.C.A.A.P.T),
elaboreaza proiectul Planului anual de audit public intern;
efectueazd activititi de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale entitdtii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
informeaza U.CAAP.I despre recomandarile neinsusite de primar si despre consecintele
acestora;
raporteazd periodic, primarului asupra constatdrilor, concluzilor si recomandarilor rezultate
din activitatile sale de audit ; '
elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern;
in cazul unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat primarului;
exercitd audit public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate in Primarie, inclusiv asupra
activitatilor institutiilor subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice,
precum si la administrarea domeniului public;
exercitd auditul de sistem, care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere
si control In cadrul Primariei, cu scopul de a stabili daca acestea functioneazi economic, eficace
si eficient, pentru identificarea deficientelor si formularea de recomandiri pentru corectarea
acestora;
exercitd auditul performantei, care examineazi daci criteriile stabilite pentru implementarea
obiectivelor gi sarcinilor din Primarie sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciaza
daci rezultatele sunt conforme cu ohiectivele;
exercitd auditul de regularitate, care reprezintd examinarea actiunilor asupra efectelor
financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului comunei, sub aspectul respectirii
ansamblului regulilor procedurale si metodologice;
urmdreste ca recomandarile cuprinse in toate rapoartele de audit sa fie implementate la
termenele stabilite; constata caracterul adecvat, eficacitatea si oportunitatea actiunilor
intreprinse, intocmeste fisele de urmarire a recomandarilor,
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¢ auditorul intern trebuie sd respecte prevederile Codului privind conduita etici a auditorului
intern.
Art. 86. Consilierul de audit public intern auditeazi cel putin odata pe an, firi a se limita la
acestea, urmatoarele:
¢ angajamentele bugetare si legale din care derivi direct sau indirect obligatii de plat3, inclusiv
din fondurile comunitare;
¢ platile asumate prin angajamente bugetare si legale , inclusiv din fondurile comunitare;
¢ vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al unitatii
administrativ teritoriale;
4 concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al unititii administrativ
teritoriale;
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
sistemul de luare a deciziilor;
‘'sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfe! de sisteme;
sistemele informatice.

*

LK SR A

Art. 87. Auditorul public intern desfigoara audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit public
intern cu caracter excentional, necupringe n planul anual de audit public intern.

Art. 88. Auditorul public intern trebuie sd-si indeplineasca atributiile in mod obiectiv si
independent cu profesionalism gi integritate, potrivit legii privind auditul public intern si normelor si
procedurilor specfice activitatii de audit public intern.

Pentru actiunile lor, intreprinse cu bund - credintd in exercitiul atributiilor si in limita acestora,
auditorii interni nu pot fi sanctionati sau trecuti in alta functie.

Art. 89. Auditorul intern nu va divulga nici un fel de date, fapte sau situatii pe care le-au constatat
in cursul ori in legatura cu indeplinirea misiunilor de audit public intern.
Auditorul public intern este responsabil de protectia documentelor referitoare la auditul public
intern desfagurat In cadrul primariei si la institutiile publice subordonate.

Nota: Atributiile generale ale AUDITORULUI PUBLIC INTERN sunt reglementate de cel putin
urmatoarele acte normative:

1. Legea nr.672/ 2002 privind auditul public intern;

2. Hotdrdrea nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activititii de audit
public intern ;

3.Q.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;

XXL.  SECTIUNEA COMPARTIMENT CONTENCIOS-JURIDIC

Art.90. Compartimentul CONTENCIOS-JURIDIC din cadrul aparatului de specialitate al primarului

este subordonat direct primarului si are cel putin urmatoarele atributii:

¢ participd, alaturi de secretarul general al comunei la activitatea de cunoastere a prevederilor
din actele normative, asigurd respectarea legilor si hotaririlor Guvernului Roméniei,
hotarérilor Consiliului Local si a oricdror acte cu caracter normativ, de citre salariatii din
aparatul de specialitate al primarului;

4 reprezinta Consiliul Local si primarul in instanta de contencios administrativ, atunci cand sunt
atacate hotdrari ale Consiliului Local si dispozifii ale Primarului, formuleazi actiuni,
intdmpinari, promoveaza cdile de atac sau orice act procedural in numele acestora;

¢ reprezintd in instanta de judecati comisia locald de fond funciar;
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+ Intocmeste si semneaza actiunile, intampinarile, concluziile scrise, actele specifice promovarii
ciilor de atac, adresate instantelor de judecatd si altor autoritati jurisdictionale, alaturi de
primar;

4 asigura reprezentarea comunei Miroslava si a primarului acesteia prin mandat general in fata

instantelor de judecatd, a organelor de urmarire penald, a Notarilor Publici, a celorlalte

autoritati ale Administratiei de Stat;

tine evidenta litigiilor si a termenelor stahilite de instantd, pentru dosarele repartizate;

¢ participi, Tmpreund cu persoanele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al

primarului, la expertizele sila cercetérile locale, dispuse de instantd sau alte organe ale statului,

in dosarele repartizate;

promoveazd la cererea primarului caile de atac in fata instantelor de judecats;

4 ia miasurile necesare pentru obtinerea titlurilor executorii si realizarea creantelor inclusiv prin
executare silita;

¢ colaboreazi la intocmirea proiectelor de regulamente, hotarari si dispozitii pe care le adopta
Consiliul Local sau le emite primarul;

¢ informeazd conducitorii structurilor functionale cu privire la evolutia cauzelor in fata
instantelor de judecata si colaboreaza cu acestia in sustinerea si finalizarea cauzelor;

+ se documenteaza in ce priveste actele normative nou aparute, legate de administratia publica
locala;

¢ conlucreaza cu celelalte functii si compartimente functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, precum si cu serviciile de specialitate, juridic, contencios din cadrul
Consiliului Judetean lasi si Institutiei Prefectului.

*
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Noti: Atributitle generale ale consilierului din cadrul compartimentului CONTECIOS-JURIDIC
sunt reglementate de cel putin urmatoarele acte normative:

1. 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;

2. Legea nr. 18%/ 1999 privind exercitarea inifiativei iegisiative de cdire ceidieni;

3. Legea nr. 24/ 2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative;

4. Legea nr. 161/ 2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

5. Legea nr. 52/ 2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd;

6. Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public ;

7. Legea nr. 115/ 1996, privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, functionarilor
publici si a unor persoane cu functii de conducere;

8. Ordonanta nr. 27/ 2002, privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor;

9, Legea nr. 554/ 2004 privind contenciosul administrativ;

10. Codul de procedurd civild din 2010 ;

11. Ordonanta nr. 22/ 2002 privind executarea obligatiilor de platd ale institutiilor publice, stabilite
prin titluri executorii ;

12. Legea nr. 514/ 2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic.

XXII. COMPARTIMENT ATRAGERE DE FONDURI NERAMBURSABILE $1
IMPLEMENTARE PROIECTE

Art.91.Compartimentul ATRAGERE DE FONDURI NERAMBURSABILE SI
IMPLEMENTARE PROIECTE are ca scop principal elaborarea si implementarea unor strategii pe
termen scurt, mediu §i lung de dezvoltare a comunei Miroslava in acord cu directivele europene
referitoare la calitatea vietii comunititit locale, calitatea serviciilor administratiei publice citre
cetiteni, a protectiei si dezvoltdrii durabile, in baza unor proiecte cu finantare nationata si/ sau
europeana.

Art. 92. Atributiile referitoare la Managementului Proiectelor sunt cel putin urmaétoarele:
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aplicarea prevederilor din Tratatul de Aderare al Romaniei la Uniunea Europeana in activitatea
proprie a Primidriei comunei Miroslava;

identificarea problemelor economice si sociale ale comunei Miroslava care intra sub incidenta
asistentei acordate de Uniunea Europeana;

coordonarea, organizarea si derularea activitdtii de identificare, selectare gi procurare a
surselor informationale privitoare la Programele U.E. sau a altor surse externe de finantare
nerambursabile;

elaborarea si prezentarea unor rapoarte si informari privind programele externe, precum gi
stadiul aplicarii masurilor de integrare europeand, la cererea Consiliului Local si a primarului;
centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilitati de finantare de interes pentru
comunitate;

initierea si asigurarea pregatirii conditiilor de aplicare a unor programe cu finantare externa in
diferite domenii (infrastructura locald, participare cetdteneasca, marketing social,
informatizare a serviciilor etc.);

elaborarea si redactarea a plicatiilor pentru programe si proiecte in vederea atragerii de
fonduri cu finantare externi pentru investitii privind imbunatatirea calitatii activitatilor din
administratia publici locali gi a vietii comunitdtii locale in general;

indrumarea si monitorizarea derulirii programelor cu finantare externd, pastrand permanent
legatura Intre finantatori i institutie;

crearea si actualizarea continu a bazei de date cu informatii despre finantatorii (nume, adrese,
directii de finantare, sume minime si maxime, termene limita, conditii de eligibilitate etc.} si
granturile interne si externe;

urmdrirea programului (Calendarului) U.E. de manifestdri sociale, culturale, de mediu, etc. si
organizarea, impreund cu celelalte servicii de specialitate din cadrul Primadriei, a unor
manifestari locale;

stabilirea si mentinerea de legituri cu forumurile nationale (ministere, structurile asociative
ale localitatilor din Romania si Federajia Autoritdtilor Locale din Roménia, Agentia de
Dezvoltare Regionald Nord Est, asociafii neguvernamentale, institutii de invafimant superior si
de cercetare), precum si cu Primdriile comunelor/ oraselor infragite gi alte institutii
internationale, pentru promovarea si derularea de programe de imbunatatire si modernizare a
administratiei publice locale;

stabilirea si mentinerea de legaturi cu forumurile internationale (Uniunea Europeand, Consiliul
Europei, Consiliul International pentru Initiative privind Protecfia Mediului, Agenfii
Internationale de Colaborare Tehnici: G.T.Z, U.S.A.LD (Agentia Statelor Unite pentru Dezvoltare
Internationald, C.LD.A, etc) pentru promovarea si derularea de programe in interesul
comunitatii;

crearea si intretinerea unui cadru adecvat pentru parteneriatele dintre administratia publica
locald si alti colaboratori,

participarea la intalniri de lucru in cadrul diverselor programe privind reforma in administratia
publica locala;

participarea la seminarii si cursuri de perfectionare pe domeniul managementului proiectelor
si programelor europene;

organizarea de seminarii, campanii de informare si consultarea publicului referitor la
proiectele de dezvoltare a comunei Miroslava,

mentinerea si dezvoltarea in conditiile legii, a relatiilor de colaborare, cooperare sau asociere
cu persoane juridice romane sau straine si alti parteneri sociali, in vederea finantarii si
realizarii in comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public local;
realizarea unei evidente a proiectelor derulate in comuna Miroslava pe baza fondurilor U.E. si
ale altor Agentii Internationale de Cooperare;

. coordonarea tuturor activititilor legate de supervizarea si implementarea proiectelor cu
finantare externa (Programe finantate de U.E: LS.P.A (Instrument Structural de Pre-Aderare),
Fonduri Structurale sau ale altor Agentii Internationale);
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realizarea unui sistem de arhivare a programelelor conform legislatiei in vigoare si a ceringelor
UE;

Indrumarea si monitorizarea deruldrii programelor cu finantare externd, pistrind permanent
legatura intre finantatori si institutie;

raspunderea directd pentru toate sarcinile si obligatiile impuse de institutiile finantatoare;
indeplinirea tuturor responsabilitdtilor financiare, verificarea facturilor pentru serviciile
executate, stipulate in contractele de lucrari si servicii si pastrarea unei evidente financiare a
contractelor pentru lucrari si servicii;

intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizdnd derularea Programelor cu finantare U.E.
sau a altor programe, anual sau de céte ori se solicit3;

coordonarea aspectelor legate de semnarea si implementarea contractelor;

analizarea si depunerea rapoartelor intocmite de Consultanti si/sau de Ingineri;

sprijinirea Costructorului in obtinerea permiselor, aprobdrilor, acordurilor si licentelor
necesare pentru executia lucrdrilor, in cazul In care aceasta obligatie {i revine constructorului
conform contractului incheiat;

publicarea continutului proiectelor, intr-o forma adecvata si diseminarea lor in mass- media;
realizarea si distribuirea de materiale informative gi educative cu privire la proiectele
implementate;

participarea la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitafii acestora, in vederea adoptirii
Hotararilor Consiliul Local privind implementarea proiectelor;

participarea la discutiile Comisiilor. Inaintea sedintelor Consiliului Local, pentru 2 raspunde la
intrebarile specifice privind implementarea proiectelor;

participarea la intocmirea regulamentelor, hotararilor si dispozitiilor adoptate de Consiliul
Local sau de cétre Primar, referitor la managementul proiectelor;

tinerea evidentei si raspunderea pentru toate actele pe care le instrumenteaz3;

Art.93. Atributiile compartimentului referitor la Managementul Calitatii sunt cel putin
urmatoarele:

L 4
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se preocupa de Insugirea si aplicarea cunostintelor legate de principiile, vocabularul i cerintele
rezultate din standardele:
» 150 9000: 2006 - Sisteme de management al calitdtii. Principii fundamentale si vocabular;
» IS0 9001: 2008 - Sisteme de mangement al calitatii. Cerinte,
» 1SO 19011: 2002 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management calitate si/sau
mediu.
asigurd implicarea personalului pentru elaborarea si realizarea documentelor sistemului de
management al calitdtii;
asigurd instruirea personalul cu tematici specifice din domeniul managementului calititii
serviciilor,
organizeaza implementarea sistemului de management al calitatii;
organizeaza realizarea certificarii sistemului de management al calitatii;
dezvolta sistemul de management al calitatii cu metode si instrumente specifice pentru
tmbundtatirea calitatii serviciilor specifice Primériei comunei Miroslava;
gestioneaza documentele sistemului de management al calitagii;
elaboreaza politici In managementul calitatii si obiectivele calitatii serviciilor;
organizeaza si efectueaza activitatile specifice de audit intern, controlul serviciului neconform,
registrele de actiuni preventive si corective;
detaliaza prognozele generale pe directiile de actiune ale primariei si le comunica
functionarilor si compartimentelor vizate din cadrul primariei;
analizeaza fluxurile de informatii din cadrul primariei si face propuneri privind o imbunititire
si 0 eficientizare a acestora;
acorda sprijin si informatii agentilor economici interesati si investeascd in comuna Miroslava,
in baza datelor pe care le gestioneaza;
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¢ propune modalitafi de prezentare si promovare a comunei Miroslava (ghiduri, pliante, agende,
proiecte pe format electrenic sau on-line etc) si colaboreazid la realizarea acestora prin
informatiile pe care le are in evident3;

¢ in vederea realizarii sarcinilor ce i revin, colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul
primdriei, cu institutii descentralizate ale administratiei centrale la nivelul judetului sau cu
organisme la nivel national.

I. Nota: Atributiile generale ale Compartimentului ATRAGERE DE FONDURI
NERAMBURSABILE SI IMPLEMENTARE PROIECTE, MANAGEMENT
PROIECTE. CALITATE sunt reglementate de cel putin urmatoarele acte
normative:

1. Legea nr. 339/ 3.12.2007 privind promovarea aplicdrii strategiilor de management de proiect la
nivelul unitdtilor administrativ-teritoriale judetene si locale;

2. Hotdrdrea Guvernului nr. 765/ 2007 pentru aprobarea constituirii comitetului de monitorizare a
programului operational regional 2007 - 2013 si a regulamentului-cadru de organizare i
Sfunctionare al acestuia;

3. Hotdrdrea Guvernului nr. 764/2007 privind aprobarea constituirii comitetelor regionale de
evaluare strategicd si corelare si a requlamentului-cadru de organizare si functionare a acestora;

4. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

5. Hotdrdrea Guvernului nr. 651/ 24.05.2006 privind aprobarea politicii tn domeniul ajutorulul de
stat pentru perioada 2006 - 2013;

6. Hotdrdrea nr. 989/2013 pentru modificarea art. § alin. (2) din Hotdrdrea Guvernului nr.  946/2006

7. Hotdrdrea Guvernului nr. 759/ 2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in
cadrul eperatiunilor finantate prin programele operationale;

8. Ordinui nr. 3154/2008 pentru modijicarea si compietarea Normelior metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonangei Guvernului nr. 29/2007 privind modul de alocare a instrumentelor
structurale, a prefinantdrii si a cofinantdrii alocate de la bugetul de stat, inclusiv din Fondul
national de dezvoltare, in bugetul institutiilor implicate in gestionarea instrumentelor structurale §i
utilizarea acestora pentru obiectivul convergentd, aprobatd cu modificdri si completdri prin Legea
nr. 2492007, aprobate prin Ordinul ministrului economiei si finantelor nv. 911/2007;

9. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 11/ 2007 pentru modificarea si completarea ordonantei de
urgentd a guvernului nr.63/1999 cu privire la gestionarea fondurilor nerambursabile alocate
romdniei de cdtre comunitatea europeand, precum si a fondurilor de cofinantare aferente
acestora;

10. Hotardrea nr. 398/2015 pentru stabilirea cadrului institutional de coordonare si gestionare a
Jondurilor ewropene structurale si de investitii §i pentru asigurarea continuitdtii - cadrului

institutional de coordonare si gestionare a instrumentelor structurale 2007-2013;

11. Ordonanta de urgentd nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor
apdrute in obtinerca si wtilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aféerente
acestora ;

12. Legea nr. 500/ 2002 privind finantele publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

13. Legea nr. 273/ 2006 privind finantele publice locale, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

14. O.U.G. nr.57/2019% privind Codul administrativ;

15. Regulamentul (CE) nr. 1080/2006 al parlamentului european si al consiliului din 5 iulie 2006
privind F.E.D.R si de abrogare a regulamentului (CE) nr. 1783/1999;

16. Regulamentul (CE} nr. 1083/2006 al consiliului din 11 iulie 2006 de stabilire a anumitor dispozitii
generale privind F.E.D.R, F.5.E si F.C si de abrogare a requlamentului (CE) nr. 1260/1999 ;

17. Regqulamentul (CE) nr. 1828/2006 al comisiei din 8 dec 2006 de stabilire a normelor de punere in
aplicare regulamentului (CE) nr. 1083/2006 al consiliului de stabilire a anumitor dispozitii
generale privind FEDR, FS.E si F.C si a regulamentului (CE) nr. 1080/2006 al parlamentului
european si al consiliului privind FED.R;
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Requlamentului Consiliului nr.1605/2002 privind regulamentul financiar aplicabil bugetului

general al Comunitdtilor Europene;

19. Standard ISO 9000: 2006-Sisteme de management al calitiitii. Principii fundamentale si vocabular;
20. Standard IS0 9001: 2008 - Sisteme de mangement al calitdtii.Cerinte.
21. Standard ISO 19011: 2002 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management calitate si/sau

IL.

mediu.

COMPARTIMENT URBANISM

Art.94. COMPARTIMENTUL URBANISM isi desfigoara activitatea prin urmadtoarele prestari
servicii:

¢
+
*

autorizari In constructii,
avize si acorduri,
dezvoltare urbana.

Art.95. Atributiile compartimentului referitor la autorizari in construciii si retele edilitare sunt
cel puiin urméitoareie:

+

L 4
*
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verificarea si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari,

verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate,

calculeaza taxele aferente emiterii documentatiilor de urbanism;

inifiazd organizarea dezbaierilor publice in vederea elaborarii documentatiilor de urbanism de
importanta sociald deosebitd sau a unor amplasamente cu un grad ridicat de complexitate;

face propuneri pentru inchirierea sau concesionarea terenurilor pentru constructii;

supune aprobarii documentaftiile de urbanism;

emite si elibereazi certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, reconstruire,
modificare, extindere sau reparare cladiri de orice fel, monumente gi ansambluri istorice sau de
arhitecturd, imprejmuiri, lucrari cu caracter provizoriu;

asigura emiterea si eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare in regim de urgenta, conform hotararii Consiliului Local;

participa la receptiile organizate de investitori, pentru constructiile autorizate in vederea
receptiondrii, intabularii si impunerii acestora;

urmareste intocmirea, avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism pentru comuna
Miroslava;

inregistrarea in registrele de evidentd a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire,
autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie, note de
regularizare a taxelor la autorizatiile de constructii, note de constatare a demolarilor, in
cazuri de avarii i pentru investitii),

inregistrarea in calculator a evidentei lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de
regularizare a taxei la autorizatiile de constructii si proces verbal de receptie,

intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de
Statistica a Judetului [asi, Camera de Conturi, Inspectoratul pentru Calitatea in Constructii lasi,
Consiliul Judetean lasi, Prefectura lasi,

inventarierea lucrarilor autorizate si pregitirea documentatiilor tehnice in vederea arhivirii.
eliberarea raspunsurilor la cereri, sesizari ale unor cetateni cu privire la unele aspecte de
legalitatea acordarii autorizatiilor de constructii, autorizatii de demolare, procese verbale de
receptie eliberate,

participd la realizarea si actualizarea sistemului informatic si la crearea bancii de date in
domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

asigurd caracterul public al tuturor documentatiilor de urbanism aprobate prin lansarea
acestora pe site-ul Primériei : www.primariamiroslava.ro si afisarea la sediul Primariei;
intocmeste listele lunare cu certificatele de urbanism si autorizatiile de construire ce vor fi
afisate la sediul Primariei.
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Art.96. Atributiile compartimentului referitor la avize si acorduri:
colaboreaza cu proiectantii in vederea eventualelor completari ale documentatiilor pentru
emiterea Acordului Unic.

Art.97. Atributiile compartimentului referitor la dezvoltarea urbana sunt cel putin

urmatoarele:

L4

coordoneaza elaborarea planului de amenajare a comunei Miroslava gi realizarea programului
de misuri pentru aplicarea strategiei de amenajare si de dezvoltare a teritoriului,

stabileste domeniile prioritare ale amenajarii teritoriului prin gospoddrirea complexa a apelor,
infrastructura de transport, telecomunicatii, energeticd, zonele protejate si construite,
restructurarea si realizarea de activitdti economico-sociale, dezvoltarea si modernizarea
comunei Miroslava, imbunitatirea nivelului de locuire, dotare si echipare;

arhiveazi documentatiile executate si rdspunde de integritatea acestora;

intomeste si supune aprobdrii studiile si detaliile de urbanism stabilite prin dispozitia
Primarului;

tine evidenta documentatiilor de urbanism aprobate {P.U.C, P.U.Z, P.U.D};

colaboreaza cu proiectantii in vederea reactualizarii documentatiilor de urbanism, la expirarea
termenelor de valabilitate prevazute prin hotararile de aprobare;

urmareste imbunattirea continud a aspectului urban al comunei Miroslava gi face propuneri
pentru pdstrarea specificului local in materie de arhitectura;

face propuneri si pentru diverse lucréri de amenajare sau mobilare a zonelor publice;
urmareste si ia masuri ca reclamele si firmele sa se incadreze armonios in aspectul comunei
Miroslava;

tine legatura cu unitdtile de proiectare in vederea executaril unor proiecte care sd respecte
traditia locala si cerintele actuale de functionare;

pentru strazile nou create §i numerotarea imobilelor, face propunerea pentru denumirea
acestora;

asigurd si ia misuri pentru amplasarea corespunzatoare in teren a constructiilor;

urmareste activitatea de conservare si valorificare a monumentelor istorice si de arhitectura si
propune masuri corespunzatoare;

asigura evidenta si protectia monumentelor, ansamblurilor si siturilor istorice recunoscute ca
valoare de patrimoniu local;

cerceteazd inventarierea constructiilor vechi care au o valoare deosebitd (care nu sunt
monumente istorice) si face propuneri pentru conservarea acestora;

analizeazd si propune avizarea documentatiilor privind zonele de protectie a monumentelor
precum si integrarea functionald in localitati a zonelor cu valoare deosebita;

analizeazi periodic starea de conservare a monumentelor de orice fel si face propuneri celor in
drept pentru cuprinderea in programele anuale de lucrari de protejare si restaurare a acestora;
analizeaza si face propuneri pentru avizarea documentatiilor tehnice de interventie asupra
monumentelor de orice fel;

face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor constructii usoare;

organizeaza si participd la dezbaterile publice ce au ca scop amenajarea teritoriului pe raza
comunei Miroslava.

Art.98. in cadrul Primiriei functioneazi o comisie de aplicare a Legii 10/ 2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989.

Nota: Atributiile generale ale Compartimentului URBANISM sunt reglementate de cel putin
urmditoarele acte normative:

1. HG. nr. 525/ 1996 republicat 2002 - Regulamentului general de urbanism;

2. Legea nr. 50/ 1991 cu modificdrile si completdrile ulterioare privind autorizarea executdrii lucrdrilor
de constructii;
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3. Hotdrdrea nr. 925/1995 pentru aprobarea Regulamentului privind verificarea si expertizarea tehnicd a
proiectelor, expertizarea tehnicd a execufier lucrarilor si a constructiilor, precum si verificarea calitdtii
lucrdrilor executate;

4. Legea nr. 350/ 2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul;

5. H.G nr.766/ 1997 pentru aprobarea unor regulamente privind calitatea in constructii;

6. Legea nr. 422 / 2001 privind protejarea monumentelor istorice;

7. Ordinul MT.C.T nr. 839/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.

50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de construciii;

8. Ordin MTCT nr. 139/ 2003 privind mdsuri pentru respectarea disciplinei in domeniul urbanismului si
amenajdrii teritoriufui in scopul asigurdrii fluidizdrii traficului si a sigurantei circulatiei pe drumurile
publice de interes national si judetean;

9. Legea nr. 10/ 1995 privind calitatea in constructii;

10. Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale; .

11. H.G. 273/ 1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a constructiilor;

12. Legea 554/ 2004 privind contenciosul administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

13. 0.U.G nr.27/ 2003 privind procedura aprobdrii tacite;

14. Hotdrdrea nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor tehnico-
economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice;

15. Legea nr.24/ 2007 privind reglementarea i administrarea spatiilor verzi din intravilanul localitdtilor;
16. Lege nr.10/ 2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6
martie 1945 - 22 decembrie 1988.

. COMPARTIMENT CADASTRU

Art.99. Compartimentul CADASTRU fsi desfasoara activitatea prin urmitoarele servicii:
# cadastrale,
¢ agricultura si registrul agricol.

Art. 100. Atributiile compartimentului reteritor la servicii cadastrale sunt cel pufin urmatoarele:
¢ participa la acfiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei Miroslava si asiguri
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne kilometrice;

face propuneri de parcelare a terenurilor in vederea construirii de locuinte;

intocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauza de utilitate publica;

executd masurdtori topografice si intocmeste planurile de situatie conform acestora;

intocmeste documentatiile si tine evidenta acestora pentru schimburi de terenuri i transmiteri

in folosinta de bunuri imobiliare aflate in patrimoniul comunei Miroslava;

Intocmeste documentatiile preliminare pe baza cirora 0.C.P.I emite titlurile de proprietate,

4 tine evidenta si conduce activitatea de reconstituire a dreptului de proprietate si de restituire a
proprietitilor;

¢ participa la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului comunei Miroslava, conform
P.U.G. In colaborare cu Compartimentil Urbanism;

¢ constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat al
comunei Miroslava, intocmind inventarul bunurilor apartindnd domeniului public si privat al
comunei Miroslava;

+ furnizeazd date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

¢ identificarea, masurarea si verificarea terenurilor care apartin domeniului public si privat al
comunei Miroslava,

& punerez In posesie a persoanelor fizice i juridice care detin terenuri in comuna Miroslava ca
urmare a hotdrarilor Consiliului local, a sentintelor civile, concesiuni, inchirieri, asocieri,
schimburi de terenuri, vanzari, dispozitii ale Primarului, hotaréri ale Consiliului Local privind
atribuiri In proprietate, administrare sau folosinta;

4 participarea la expertize tehnico-judiciare,

* >+

*»
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participarea la masurare, verificare si realizari de planuri de situatie,

asigurarea raspunsurilor la corespondenta si orice sesizari adresate de contribuabili,

intocmire de planuri pentru imobile aflate in administrarea Primriei comunei Miroslava,

tine la zi evidenta cadastrald a terenurilor din comuna Miroslava, care fac obiectul cererilor

retrocedariilor Tn conditiile legii fondului funciar;

intocmeste balanta de fond funciar si rezerva comisiei locale de fond funciar,

asigura realizarea, reactualizarea planurilor geo - topo si cadastrale ale comunei Miroslava

pentru suprafetele supuse eliberarii de acte de proprietate;

+ Intocmeste lucrarile necesare aplicarii prevederilor legale privind fondul funciar si prevederile
legii cadastrului;

+ fundamenteazi si propune studii de amenajare a teritoriului, urméreste aplicarea acestora

dupa aprobarea autorititii locale si obtinerea ordinului Prefectului privind izlazul comunei

Miroslava.

> & > &

> &

Notad: Atributiile generale ale Compartimentului CADASTRU sunt reglementate de cel putin
urmatoarele acte normative:

1. Legea nr. 213/ 1998 privind bunurile proprietate publicd;
2. Legea 51/ 2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice ;

3. 0.G. nr. 13/ 2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor comunitare pentru
cadastru si agriculturd;

4. Legea nr. 7/ 1996 a cadastrului si a publicitdtii imobiliare;

5. Legea nr. 18/ 1991 a fondului funciar;

6. Lege nr.16% din 27 octombrie 1997 pentru modificarea si completarea legii fondului funciar
nr.18/1991;

7. Legea nr. 1/ 2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.18/1991 si ale Legii nr.169/1997;

S 0.U.G. nr. 5772019 privind Codul adminisirativ;

10. Legea nr. 554 /2004 privind contenciosul administrativ;

11. Codul Civil din 2009,

12. Codul de procedurd civild din 2010;

13.Legea nr. 76/2012 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 134/2010 privind Codul de procedurd civild;
14. Ordonanta nr. 22/ 2002 privind executarea obligatiilor de platd ale institutiilor publice, stabilite
prin titluri executorii.

15 H.G. nr. 890/ 2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedura de constituire, atributiile si
functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, a
modelului si moduiui de atribuire a titlurilor de proprietate, precum si punerea In posesie a
proprietarilor,

16. Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietdtii si justitiel, precum si unele mdsuri
adiacente.

17. H.G nr. 525/1996 pentru aprobarea Regulamentului general de urbanism;

18. Legea nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii;

19. Legea nr. 350/ 2001 privind amenajarea teritoriului s urbanismul;

20. Legea nr. 10/ 1995 privind calitatea in constructit;

21. Hotdrérea nr. 273/ 1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a constructiilor;

22. Legea nr. 213/ 1998 privind bunurile proprietate publicd;

23. Ordonanta nr. 13/ 2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor comunitare
pentru cadastru si agriculturd;

IV. COMPARTIMENT AGRICULTURA

Art.101. Atributiile Compartimentului Agricultura sunt cel putin urmitoarele:
+ delimiteazi exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei Miroslava;
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¢ face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole si
aplica in teren elementele necesare pentru functionarea acestora;

+ urmireste modul in care detinétorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

+ tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberarii acestora;

+ asigurd inregistrarea si afisarea ofertelor de vanzare a terenurilor in vederea exercitarii
dreptului de preemtiune;

+ acordd consultanti agricold, urmireste aplicarea tehnologiilor adecvate si ia masuri de
protectie fitosanitarg;

¢ acordi consultanta Tn domeniul zootehniei si asigura operatiunile de insamantare artificiald;

¢ ia masuri pentru prevenirea imbolndvirii animalelor si asigura efectuarea tratamentelor in
cazul imbolnavirilor;

4 participd la fundamentarea pretului de concesionare si inchiriere pentru terenurile cu
destinatie agricold pe metru patrat de teren, pe zone ale localitatii, caracteristici si utilitati,
influenta ratei inflatiei si ale rentei financiare;

¢ asigurd administrarea pasunilor de pe raza comunei Miroslava si efectuarea lucrarilor de
intrefinere a acestora;

¢ fundamenteazi taxa de pisune pentru detindtorii de animale din localitate si din afara
acesteia ;

+ constata (la cerere) pagubele produse la culturile agricole (prin distrugerea de citre animale
sau prin fenomene naturale);

4 intocmeste documentatiile necesare pentrn acordarea de spriiin producitorilor agricoli; in
conditiile prevazute de lege.

Art.102. (1) in scopul solutionarii problemelor pe linie de fond funciar este infiintata COMISIA
LOCALA DE FOND FUNCIAR, care este formatd din: primar, viceprimar, secretarul general al
comunei, un specialist in masuratori topografice, inginer agronom, consilier juridic, un reprezentant
al Ocolului Silvic, 2...4 reprezentanti ai fostitor proprietarl.

(2) Conducerea si coordenarea comisiei locale se asigura de catre primar.
(3) Comisia locald de fond funciar isi desfagoara activitatea in plen, in prezenta majoritatii membrilor
acesteia, cu prezenta obligatorie a primarului sau, dupd caz, a viceprimarului, iar sedintele de fond
funciar au loc sdptdmanal, conform unei programari anuntate si afisate.
(4) Fiecare membru are un singur vot, iar in caz de paritate de voturi, votul presedintelui decide.
Hotdrarile comisiei locale se adopta cu votul majoritatii membrilor.
(5) Documentatiile care stau la baza adoptdrii hotirarilor comisiei, inclusiv documentatiile
preliminarii pe baza cdrora comisia judeteand emite titlurile de proprietate, sunt intocmite de cdtre
serviciul comunitar pentru cadastru si agriculturd care raspunde de corectitudinea si legalitatea
propunerilor facute.
(6) Punerea efectivd in posesie a perscanelor indreptitite este de asemenea facutd de catre
COMPARTIMENTUL CADASTRU, care In cazul reconstituirii dreptului de proprietate pe vechiul
amplasament va solicita prezentarea tuturor actelor necesare si va lua act de recunoasterea
reciproca a limitelor proprietatii de cdtre vecini.
(7) Constituirea, atributiile si functionarea comisiei locale de fond funciar sunt cuprinse in hotararea
nr.890/ 2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedura de constituire, atribugiile si
functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, a
modelului si modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum si punerea in posesie a
proprietarilor. Printre atributiile acesteia se numara urmatoarele:
¢ analizeazi cererile depuse in conformitate cu prevederile legii, pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere;
¢ stabilesc marimea si amplasamentul suprafetei de teren pentru care se reconstituie drepful
de proprietate sau care se atribuie potrivit legii, propune alte amplasamente si consemneaza
in scris acceptul fostului proprietar sau al mostenitorilor acestuia pentru punerea in posesie
pe alt amplasament cind vechiul amplasament este atribuit in mod legal altor persoane;
¢ primesc si transmit comisiei judefene contestatiile formulate de persoanele interesate;
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¢ punin posesie, prin delimitare in teren, persoanele indreptatite sa primeasca terenul;

+ analizeazi evolutia cauzelor in justitie in care comisia locala este parte si In functie de aceasta
hotiraste si propune organului competent pozitia procesuala pentru termenele urmatoare;

+ identifici terenurile atribuite ilegal si sesizeazd primarul, care inainteaza sub semmdtura,
actiuni in constatarea nulititii absolute pentru cazurile prevazute la art.ll din Legea nr.169/
1997 pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr.18/1991;

¢ comisia locald functioneaza sub indrumarea si controlul comisiei judefene si a autoritafii
nationale pentru restituirea proprietatilor, comisia judeteand verificAind legalitatea
propunerilor inaintate de comisiile locale, in special existenta actelor doveditoare, pertinenta,
verosimilitatea, autenticitatea si concludenga acestora.

Noti: Atributiile generale ale Consilierului din cadrul Compartimentului AGRICULTURA sunt
reglementate de cel putin urmatoarele acte normative:

1. Legea nr. 213/ 1998 privind bunurile proprietate publicd;

2. Legea serviciilor comunitare de utilitdti publice nr.51/2006 ;

3. 0.G. nr. 13/ 2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor comunitare pentru
cadastru si agricufturd;

4. Legea fondului funciar nr.18/1991;

5. Lege nr.169 din 27 octombrie 1997 pentru modificarea si completarea legii fondului funciar
nr.18/1991;

6. Legea nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra tevenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondulut funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997;

7. 0.U.G. nr. 57/ 2019 privind Codul Administrativ;

8. Legea nr. 554 /2004 privind contenciosul administrativ;

9. Hotdrirea nr.890/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedura de constituire, atributiile
si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, a
modelului 3 modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum gsi punerea in posesie 2
proprietarilor;

10.Legea 247/2005 privind reforma in domeniile proprietdtii si justitiel, precum si unele mdsuri
adigacente.

V. COMPARTIMENT DISCIPLINA iN CONSTRUCTII

Art.103. Atributiile compartimentului referitor la disciplina in constructii sunt cel pufin
urmitoarele:

¢ urmireste modul de respectare privind executarea constructiilor, incadrarea In prevederile
autorizatiilor de construire emise;

¢ urmireste respectarea autorizagiilor emise, face propuneri in conditiile legii pentru
desfiintarea constructiilor sau intrarea in legalitate a constructiilor neautorizate;

+ propune actionarea in justitie in vederea desfiingarii lucrarilor sau de aducere la starea initiala
a terenurilor si constructiilor pentru care nu s-au emis autorizatii de construire sau nu au fost
respectate prevederile legale;

+ urmireste ducerea la indeplinire a hotirdrilor judecdtoresti si a dispozitiilor primarului,
precum si a hotdrarilor de consiliul privind desfiintarea constructiilor neautorizate;

¢ constati contraventii la normele privind amplasarea si autorizarea constructiilor si a altor
lucrari potrivit dispozitiilor In vigoare;

¢ face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor constructii usoare;

¢ coniroleaza respectarea prevederilor autorizatiilor de construire/desfiintare, eliberate si
sanctioneaza contraventional abaterile de ia prevederiie iegisiatiei in vigoare, privind disciplina
in constructii, tine evidenta amenzilor aplicate;

¢ realizeazi controlul constructiilor privind respectarea disciplinei in constructii a autorizatiilor,
luand masuri operative de sanctionare a contraventiilor si de demolare a constructiilor care se
executd fira prevederile legale;
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asigurd urmdrirea realizarii programelor pentru punerea in siguranta a cladirilor afectate de
seisme;

asigurd urmdrirea realizdrii programelor peniru siguran{a cladirilor cu risc mare de
functionare;

asigura verificarea scrisorilor si reclamatiilor cu privire la respectarea disciplinei in activitatea
de urbanism, calitatea lucririlor de constructii, protectia teritoriului si propune masuri de
solutionare a problemelor verificate;

primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor verbale de receptie si notelor
de regularizare a taxelor la autorizatia de construire,

participarea la receptia lucrarilor autorizate,

intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadrul comisiei de
receptie aprobata conform legii.

BIROU ACHIZITII PUBLICE & INVESTITII

Art.104. BIROUL ACHIZITI! PUBLICE & INVESTITII este subordonat direct primarului si este
biroul functional din cadrul aparatului de specialitate al primarului, care asigura ndeplinirea
urmatoarelor activitati:

+

> * >

achizitii publice necesare deruldrii activitatilor primadriei si dezvoltirii economico-sociald a
comunei Miroslava,

stabilirea si monitorizarea realizirii programelor de investitii,

monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice,

administrativ-gospodaresti si aprovizionare,

evidenti si gestiune patrimoniu (@ unitdtilor de patrimoniu, injelegand cladiri cu destinatia de
locuinte, cladiri cu destinatia de spatii comerciale, cladiri cu alte destinatii, terenuri, instalagii,
retele, alte mijloace fixe sau obiecte de inventar aflate in patrimoniul comunei Miroslava).
Biroul Achizitii publice si Investitii este impartit in doua compartimente : Compartimentul

achizitii publice si Compartimentul Investitii.

Art.105. Atributiile Compartimentului Achizitii publice sunt cel putin urmdtoarele:

+

+

+

intocmeste documentatia de ofertare pentru atribuirea contractelor de furnizare, de prestare
servicii, de executie lucriri si rispunde de organizarea gi desfdgurarea acestora;

elaboreazi programul anual al achizitiilor, pe baza necesitatilor si prioritdtilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul Primariei si raspunde de indeplinirea lui;

elaborarea sau, dupi caz, coordonarea activitdgii de elaborare a documentatiei de atribuire;

¢ indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de

L g

Hotirarea nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoars
la atribuirea contractului de achizitic publicd/acordului-cadru din legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice;

aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

intocmeste anunturile de participare si le transmite spre publicare la S.E.A.P. (Sistemul
Electronic de Achizitii Publice) si Monitorul Oficial, dupd caz si urmareste respectarea
termenelor de organizare a licitatiilor in concordanta cu prevederile legii;

studierea documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor a caror execufie va fi supusa
achizitiei si a celor pentru achizitia proiectarii investitiilor publice, anterior organizarii
acestora, cat este necesar intocmirii documentatiilor necesare organizdrii achizitiei si sustinerii
acestora, anterior lansirii, 1a institutiile si/sau organismele prevazute de lege.

organizarea achizitiilor bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse in lista de dotari, dupa
aprobarea bugetului comunal;
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protejarea proprietitii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale participantilor, precum si
protejarea intereselor institutiei si a confidentialitdtii, in limitele prevdzute in cadrul legal
si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasurarii lor;

asigurarea continutului cadru al instructiunilor privind organizarea si desfagurarea procedurii

de concesionare potrivit Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii;

L4
+

*

intocmirea proceselor verbale previzute de lege ale comisiei de evaluare;

verificarea si avizarea instructiunilor pentru ofertanti in vederea organizarii procedurilor de
achizitii publice (bunuri, servicii si executia lucrdrilor) din bugetul comunal de cdtre institutiile
si serviciile publice finangate din bugetul local;

rispunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind achizitia de bunuri, servicii,
lucrari i concesionare de lucrari; _

participi, ca membru, in comisia de deschidere si analizd a ofertelor pentru furnizarea
produselor, prestarea serviciilor i executia lucrarilor;

intocmeste contracte economice pentru investitiile cuprinse in lista de investitii aprobata de
Consiliul Local si alte achizitii aprobate in conditiile legii, in concordanta cu procesele verbale
de adjudecare ale acestora;

organizeaza licitatii pentru concesionare si inchiriere;

raporteaza periodic in conformitate cu legislatia in vigoare situatia achizitiilor publice;
rispunde de pastrarea si predarea documentelor biroului la arhiva primariei;

Art.106. Atributiile Compartimentului Investitii sunt cel putin urmatoarele:

¢

*

coordoneazi activitatea de investifii pe obiective si surse de finantare, atat cele proprii cat si
cele ale unititilor aflate sub autoritatea primariei;

culege informatii si primeste documentele aprobate, care justifica necesitatea si oportunitatea
inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital;

analizeaza propunerile cetatenilor cu privire la programul de investitii si propune solutii in
acest sens, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a hotararilor Consiliului Local
Miroslava;

intocmeste planul anual de investitii, respectiv lista obiectivelor §i a dotarilor prin centralizarea
propunerilor ficute de compartimentele functionale ;

inscrierea in programul de investitii a cheltuielilor de capital care intrunesc conditiile legale
pentru a fi inscrise in program, supunerea acestora analizei comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local Miroslava;

deschiderea finantdrii pentru obiectivele prevdzute in programul de investitii si urmarirea
cheltuirii fondurilor pentru a se asigura incadrarea in alocatiile aprobate; '

asigurd impreund cu compartimentul contabilitate financiar-contabil, buget, salarizare,
executiri silite, impozite si taxe locale, obfinerea vizelor necesare de la organele in drept si
deschiderea finantirii pentru obiectivele de investitii aprobate ;

asigurd pregatirea documentatiilor pentru avizarea si aprobarea indicatorilor tehnico-
economici pentru fiecare obiectiv de investitii;

intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza planurilor
urbanistice aprobare, supunerea acestora aprobdrii ordonatorului de credite;

participarea in comisiile de analizd a ofertelor pentru efectuarea achiziiilor proiectarii si
executiei investitiilor publice;

asigura colaborarea cu institutiile de proiectare pentru elaborarea documentatiilor tehnico-
economice ale obiectivelor de investitii si obtinerea avizelor necesare de la organele In drept;
analiza documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor publice, intocmirea documetatiilor
pentru avizarea si aprobarea acestora;

confirmarea pe documentele de plati a cheltuirii sumelor de plati pentru obiective prevazute
in programul de investitii in limita prevederilor acestuia gi conform contractelor incheiate;
colaborarea cu Consiliul Local Miroslava pentru asigurarea si urmarirea cheltuirii fondurilor
din bugetul de stat care se aloci prin Consiliul Local;
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primirea documentatiilor pentru fundamentarea necesitatii si oportunitatii alocarii de fonduri
de investitii pentru agentii economici din coordonarea Consiliului Local;

comunicarea alocirii de fonduri pentru cheltuieli de natura investitiilor catre agentii economici
din coordonarea Consiliului Local;

face demersurile necesare pentru transferul, suplimentarea sau diminuarea sumelor alocate
pentru investitii pe capitole si obiective in timpul executiei bugetare, impreund cu
Compartimentul contabilitate financiar-contabil, buget, salarizare, executdri silite, impozite si
taxe locale;

intocmeste actele si face interventiile necesare pentru alocarea sumelor necesare;

intocmeste programele si face interventiile necesare pentru alocarea sumelor din fondul special
al drumurilor publice;

intocmeste documentatia privind declararea utilitatii publice §i documentatia de expropriere
pentru investitiile Consiliului Local in colaborare cu celelalte servicii, cu atributii in domeniu;
desfisoari activitatea necesara de supraveghere tehnica pentru lucrdrile de investitii, reparatii
si lucriri de intretinere la obiectivele apartinand patrimoniului comunei Miroslava;

face propuneri pentru finantarea lucriarilor de reparatii la unitatile de invatamant, asigura
repartizarea acestora pe unitati;

intocmeste referate de necesitate si caiete de sarcini pentru lucrarile de reparatii de la unitatile
de invitimant, urmireste realizarea executiei si participd la receptie;

verificd din punct de vedere tehnic de specialitate, ofertele de lucrari si prestari servicii;
urmireste derularea executiei lucrarilor de investitii si reparatii in teren;

verifici situatiile de lucriri ce se executd si propune acceptarea lor la platé;

pregiteste si asigurd receptia lucrarilor de reparatii sau de investitii, conform standardelor in
vigoare;

asiguri intocmirea cirtii tehnice a constructiei pentru obiectivele de constructii;

propune si intocmeste studii pe care le supune aprobarii autoritatii locale pentru dotari cu
bunuri de utilitate publica;

participa la intocmirea documentatiilor pentru obtinerea de fonduri de la institufii financiare
internationale;

organizarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea carfii tehnice a constructiilor,
predarea obiectivelor in exploatare si administrare dupa finalizare;

intocmirea documentatiilor pentru aprobarea scoaterii din functiune a unor mijloace fixe pe
baza documentelor justificative si a datelor furnizate de cei care le-au exploatat;

colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale
caror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de consiliul local;

solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investitii ale comunei aprobate prin
programe anuale;

urmareste si coordoneazi activitatea de natura tehnicd pentru proiecteie privind utilizarea
eficientd a energiei, reabilitarea termica a cladirilor pe raza comunei Miroslava;

asigurd secretariatul comisiei pentru reducerea riscului seismic la imobilele existente gi
constructiile vulnerabile care prezinta pericol public;

intocmeste documentatia necesara achizitiei serviciutui de expertiza tehnica pentru imobilele a
caror platd se face din fonduri alocate in bugetul local si alte fonduri constituite conform
legislatie;

urmireste derularea contractelor serviciului de expertiza tehnicd pentru imobilele a caror plata
se face din fonduri alocate In bugetul local si alte fonduri constituite conform legislatiei,
intocmeste darile de seama statistice trimestrial si anual;

prezinti trimestrial, sau ori de cate ori este nevoie, rapoarte cu privire la activitatea
desfagurata in cadrul compartimentuiui;

intocmeste, verificd si transmite situagiile solicitate de institutiile publice ce ii revin pentru
activitatea de investitii;

rispunde si se ocupa de solutionarea petitiilor adresate compartimentului in termenele si
conditiile stabilite.
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Art.107. Atributiile compartimentului referitor la monitorizarea serviciilor  de utilitati
publice sunt cel putin urmatoarele:

L
+
*
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urmareste respectarea contractelor de concesiune a serviciilor publice;

realizeazi documentatia necesara concesiondrii unor servicii publice;

urmireste si avizeaza documentatii privind lucrarile ce se executa de catre concesionari sau
terti in patrimoniul ce a fost concesionat;

realizeaz3 sau avizeaza studii de fezabilitate privind parteneriatul public privat pentru anumite
servicii publice;

urmireste executia lucrarilor la retelele edilitare;

urmareste folosirea si intretinerea domeniului public $i a utilitatilor de folosinta comuna;
urmareste realizarea planului de revizii i reparatii de cdtre concesionarii serviciilor publice,
intocmeste documentatiile pentru avizarea tarifelor serviciilor publice;

intocmeste contracte de Inchiriere si concesiune pentru bunuri si servicii apartinand
domeniului public sau privat al comunei Miroslava;

intocmeste orice contracte civile in care Primdria este parte ;

tine evidenta tuturor contractelor civile cu ajutorul programului informatic;

calculeaza veniturile din contracte si urmareste incasarea acestora;

intocmeste si transmite ingtiintari de platd si somatii pentru debitori;

urmireste modul de respectare a clauzelor din contractele incheiate, informand conducerea
asupra deficientelor existente pentru a se dispune actionarea In instanta a partenerilor
contractuali care nu-si respecté obligatiile din contract;

analizeazd permanent situatia debitorilor si intocmeste dosarele cu documentele necesare
inceperii procedurilor de executare silita care se transmit spre urmarire biroului de
specialitate ;

rezolvi sesizirile si reclamatiile legate de toate contractele civile in care primaria Miroslava
este parte;

colaboreazi cu Compartimentul Urbanism, = Compartimentul Contencios-Juridic  si
Compartimentul financiar-contabil, buget, salarizare, executari silite, impozite si taxe locale, in
vederea rezolvirii cauzelor in care partenerii contractuali nu-gi respecta clauzele contractuale;
acordi asistentd specializatd tuturor contribuabililor pentru orice informatii legate de
contracte;

participd la fundamentarea preturilor si tarifelor pentru chirii, redevente si taxe pentru
folosirea locurilor publice;

coordoneazi perfectarea contractelor de vinzare-cumpdarare a bunurilor din domeniul privat al
comunei,

intocmeste si supune aprobirii Consiliului Local propunerile pentru lucrarile de reparatii ce se
vor executa la unitatile de invatamant-sinatate; '

verificd respectarea programului de reparatii curente si capitale executate la unitatile de
invatdmant-sanatate;

intocmeste documentatia de ofertare pentru atribuirea contractelor de execugie de lucrdri de
reparatii invatimant-sinitate si raspunde de organizarea si desfagurarea acestora;

urmdreste desfisurarea lucrdrilor de reparatii la unititile de invatamant, pe toata durata
desfasuririi acestora, aldturi de conducatorul unitatii de invatiméint-sanatate;

verifica si avizeazd situatiile de lucrari lunare, alaturi de conducatorul unitatii de inviatamant;
participd la receptia lucrarilor de reparttii executate la unitatile de invatamant-sanatate si
raspunde de calitatea lucrdrilor pentru care semneaza procesul - verbal de receptie.

Nota: Atributiile generaie ale Compartimeniuiui ACHIZITII PUBLICE $i COMPARTIMENTULUI
INVESTITII sunt reglementate de cel putin urmitoarele acte normative:

1. 0.U.G. nr.57 /2019 privind Codul administrativ ;

2. Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996;

3. Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
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4. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice ;

5. Hotdrdrea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru din Legea ny. 98/2016 privind achizitiile
publice ;

6. Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari §i concesiunile de servicii ;

7.0rdinul nr. 180/2010 privind abrogarea Ordinului presedintelui Autoritdtii Nationale pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice nr. 183/2006 privind aplicarea dispozitiilor
referitoare la contractul de publicitate media ;

8.0rdinul  nr.80/2009 pentru abrogarea Ordinului  presedintelui  Autoritatii  Nafionale  pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizititlor Publice nr. 155/2006 privind aprobarea Ghidului pentru
atribuirea contractelor de achizitie publicd;

9, Hotdrdrea nr. 273/ 1994 privind aprobarea Regulamentului privind receptia constructiilor ;

10. Legea nr. 273/ 2006 privind finantele publice locale;

11.Hotdrdrea nr. 907/2016 privind etapele de elaborare §i continutul-cadru al documentatiilor tehnico-
economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice;

12. Legea serviciului public de salubrizare a localitdtilor nr.101/2006 ;

13. Legea serviciului public de alimentare cu energie termicd nr.325/2006 ;

14. Legea serviciului public de alimentare cu apd si canalizare nr.241/2006;

15. Legea nr. 230/ 2006 a serviciului de iluminat public ;

16. Legea locuintei nr. 114/ 1996 ;

17. Hotdrdrea nr.1275/ 2000 privind aprobarea Normelor metodolagice pentru punerea in aplicare a
prevederilor Legii locuintei nr. 114/ 1996;

18. Ordonanta nr. 19/ 1994 privind stimularea investitiilor pentru realizarea unor lucrdri publice 5
constructii de locuinte;

19. Legea nr. 152/ 1998 privind infiintarea Agentiei Nagionale pentru Locuinge ;

20. Hotdrdrea nr. 962/ 2001 privind aprobarea normelor metodologice pentru punereain aplicare a
Legii nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinge;

21. Q.U.G. nr. 51/2006 pentru aprobarea Programului national privind sprijinirea construirii de locuinte
proprietate personald ;

22. Ordinul mr. 166/2007 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in aplicare a
Programului national privind sprijinirea construivii de locuinte proprietate personald ;
23. Ordonanta nr.20 / 1994 privind mdsuri pentru reducerea riscului seismic al constructiilor existente.

VIL. COOMPARTIMENT STARE CIVILA-RESURSE UMANE

Art.109. Consilierul din compartimentul stare civili-resurse umane este funcfionar public
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Miroslva, direct subordonat acestuia si
indeplineste activititile de personal, organizare, salarizare §i, prin delegare de atributii din partea
primarului, functia de ofiter de stare civild.

Art.110. Atributii in domeniul organizarii muncii:

¢ pe baza dispozitiilor primite din partea primarului, in conformitate cu prevederile legale,
intocmeste rapoarte si proiecte de hotdrari privind structura organizatorica a aparatului de
specialitate;

¢ face propuneri privind numirul de personal necesar desfagurarii activitatii, intocmeste
proiectul organigramei si al statului de functii pe care le supune analizei si avizarii Primarului si
aprobdrii Consiliului Local Miroslava;

¢ in cazul preludrii sau predarii unor activitdsi de cdtre Consiliul Local, urmareste incadrarea in
numarul de persona! i face propuneri in acest sens;

¢ pe baza propunerilor compartimentelor funcfionale intocmeste i supune spre aprobare
Consiliului Local, cu viza Primarului, Regulamentul de Organizare si Functionare si
Regulamentul de Ordine Interioara;

¢ face propuneri de modificare si completare a Regulamentului de Ordine Interioara;
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urmireste intocmirea de citre sefii compartimentelor si a sefilor ierarhici a figelor de post, a
rapoartelor de evaluare, fine evidenta acestora si le face cunoscute, sub semnatur3, salariatilor;

intocmeste dirile de seam3 statistice si alte forme de raportare ce privesc numadrul de personal,
structura organizatoricd, fondul de salarii realizat, in limita documentelor detinute;

participa la sedintele comisiilor si cele ale Consiliului Local, in masura in care are de sustinut
materiale specifice activitatii.

Art.111. Atributii in domeniul stabilirii salariilor de baza si premiilor:

¢

L/

¢+

*

+

pe baza statului de functii aprobat de Consiliul Local, intocmeste §i supune spre aprobare
Primarului statul de functii (posturi vacante) si de personal (in ceea ce priveste salarizarea);
urmareste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din aparatul de
specialitate al primarului;

pe baza vechimii in munci a fiecirui angajat, face propuneri de trecere la urmatoarea gradatie
si pentru promovarea intr-un grad profesional superior ;

intocmeste documentatia necesard acordarii salariului de merit pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate §i o supune aprobarii primarului;

propune cu participarea directd a sefilor de compartimente, elaborarea regulamentului de
acordare a sporurilor pentru conditii deosebite-vatamatoare ;

Art.112. Atributii in domeniul acordarii drepturilor salariale:

+
4

¢

in colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste graficul privind concediile de odihng;
urmireste felul cum se tine evidenta concediilor de odihna si intocmirea formelor legale pentru
plata acestora in timp util;

pe baza condicii de prezentd intocmeste pontajul pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

urmireste intocmirea statelor de platd de cdtre compartimentul financiar-contabil, buget,
salarizare, executari silite, impozite i taxe iocaie;

urmireste modul de stabilire a drepturilor privind efectuarea orelor suplimentare, a
concediilor pentru incapacitate de munca si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor;
urmireste felul cum sunt calculate concediile de odihna;

urmareste modul cum sunt stabilite indemnizatiile consilierilor locali;

in cazul acorddrii uncr drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce s-ar fi cuvenit
personalului, propune recalcularea acestora;

urmdreste aplicarea sanctiunilor disciplinare prin diminuarea corespunzdtoare a salariilor;
urmireste acordarea in cuantumul aprobat a sporului de vechime pentru tot personalul;
intocmeste documentatia necesarid pentru compensarea in bani a concediilor de odihnd
neefectuate potrivit prevederilor legale si le supune aprobdrii primarului, ca ordonator
principai de credite;

urmireste acordarea in cuantumul aprobat a sporului pentru conditii nocive sau periculoase;
urmireste introducerea in statele de plata a sumelor aprobate drept premii din fondul stabilit
in procente potrivit legii;

urmareste modul de calcul al premiului anual de pénd la un salariu mediu lunar de baza realizat
in anul pentru care se face plata si supune spre aprobare ordonatorului principal de credite
suma totala;

face propuneri de reducere sau anulare a premiului individual in cazul salariatilor care in
cursul anului au desfisurat o activitate profesionald slaba sau necorespunzatoare sau au avut
abateri pentru care au fost sanctionati disciplinar;

urmireste modul de acordare si calculul primei de concediu pentru functionarii publici si
personaliui contractuai ;

tine evidenta concediilor fira platd, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor{i a concediitor
medicale;

furnizeaza date pentru stabilirea deducerilor personale, in vederea calcularii impozitului pe
salariu ;
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primeste de la salariafi "certificatele de concedii medicale” si se preocupa si fie inregistrate i
vizate de persoanele competente.

Art.113. Atributii cu privire la activitatea de personal:

¢

L 4

*

intocmeste, actualizeazd si pastreazd dosarele profesionale ale functionarilor publici si a
personalului contractual din aparatul de spectalitate al primarului;

executi lucriri privind evidenta personalului, intocmeste, completeaza si pastreaza in conditii
de maximi siguranti carnetele de munca ale personalului din aparatul de specialitate al
primarului;

intocmeste registrul electronic de evidenta a salariatilor si il Inainteazd Inspectoratului
Teritorial de Munca lasi;

intocmeste documentele necesare la incadrarea In muncd (contracte de muncd, dispozitii de
angajare, adrese de transfer, etc.);

tntocmeste dispozitii privind incadrarea, detasarea, transferul, promovarea, sanctionarea,
pensionarea si definitivarea personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, comunicd acestei institutii
dispozitiile emise cu privire la incadrare si la orice modificare ce intervine pe parcursul anului
privind pe functionarii publici (numire in functie publica, functie de conducere, sancfionare
disciplinara, modificare, suspendare ori incetarea raporturilor de serviciu);

tine evidenta si elibereaza legitimatii de serviciu, respectiv adeverinte pentru salariatii din
aparatul de specialitate al primarului;

elaboreazi planul anual de ocupare a functiilor publice si i} inainteaza spre aprobare Consiliului
Local, transmitandu-l apoi Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

intocmeste si inainteazd lucrari statistice lunare, trimestriale, semestriale gi anuale catre
Directia Judeteani de Statistic3, Directia Generala a Finantelor Publice;

se preocupi de intocmirea contractelor individuale de munca si ale actelor aditionale pentru
orice modificare intervenita gi semnarea acestora de catre angajator si angajat;

urmireste intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale de
citre sefii compartimentelor pentru functionarii publici, anual sau ori de céte ori este necesar,
le supune spre aprobare primarului i urmareste modul de solutionare a contestatiilor;

pe baza fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale, stabileste salariul de
baz3, indemnizatia de conducere, dupa caz si alte elemente de salarizare pentru personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului §i le supune spre aprobare
primarului, in calitate de ordonator principal de credite, intocmind in acest sens, referatul si
proiectul dispozitiei;

face propuneri pentru perfectionarea profesionala a functionarilor publici;

intocmeste planul anual de formare si perfectionare ;

comunicd anual Agengiei Naticnale a Functionarilor Publici planul de perfectionare
profesionald a functionarilor publici precum si fondurile prevazute in bugetul anual propriu
pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare a functionarilor publici, organizate la initiativa
ori In interesul autorititii sau institutiei publice;

in urma solicitarii salariatilor, elibereazi adeverinte ce dovedesc calitatea de angajat ;

tine evidenta salariatilor in ceea ce priveste cartea de identitate, domiciliul $i numadrul de
telefon;

la data numirii functionarilor publici, la data incetdrii raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici si atunci cand intervin modificari in continutul declaratiilor de avere si de interese, se
preocupa pentru obtinerea declaratiilor de interese pe proprie raspundere si a celor de avere.

Art.114. Atributii cu privire la organizarea concursurilor pentru angajare si promovare in
functie:

*

in functie de necesitati, primegte de la celelalte compartimente referatele privind oportunitatea
angajarilor si, pe baza dispozitiei primarului, ca ordonator de credite, redacteaza anunturile
privind organizarea concursurilor pentru ccuparea posturilor vacante;
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¢ soliciti de la Agentia Nationald a Functionarilor Publici, anunturile pentru organizarea
concursurilor in vederea recrutdrii functionarilor publici, a examenelor pentru promovare in
grad profesional;

¢ asiguri secretariatul concursurilor de angajare sau numire in functie publicd;

¢ se preocupd de publicarea anunturilor privind posturile vacante scoase la concurs i le
comunica prin afigare la sediul institutiei precum si pe site-ul acesteia;

¢ face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru promovarea in grad
profesional sau clasd a salariatilor din cadrul aparatului de specialitate care indeplinesc
conditiile prevazute de lege;

¢ se preocupa ca sefii compartimentelor in care se afld posturile scoase la concurs, impreuna cu
presedintii comisiilor de examinare, sd intocmeascd bibliografia necesara si subiectele de
CONCUrs;

¢ pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, intocmeste referatul si dispozitia
privind numirea in functii publice, incadrarea sau promovarea salariatilor si stabilirea salariilor
de bazi si a indemnizatiilor de conducere.

Art.115. Atrtibutii in calitate de delegat din partea primarului ca Ofiter de STARE CIVILA:

¢ intocmeste potrivit legii, acte de nastere, de cidsdtorie, de deces si de divorf {pe cale
administrativa);

+ inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate fn pastrare si trimite comunicari de mengiuni pentru inscriere in registre, exemplarul |
sau lI, dupd caz;

¢ pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe
linia regimului de stare civila;

¢ inregistreazi toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarelr categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

+ raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in fermulare;

¢ clibereazi extrase de pe actele de stare civil3, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civil, la cererea persoanelor fizice;

¢ intocmeste buletine statistice de nastere, de casdtorie si de deces, In conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar, Directiei Judetene de Statistica lasi;

¢ ia masuri de pdstrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparifia 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 civild, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald special3, pentru anul! urmator, si 1l comunica serviciului public comunitar judetean
de evidenta a pesoanelor;

+ se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse -
partial sau total - dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

¢ ia misuri de reconstituire sau Intocmire ultericara a actelor de stare civild, in cazurile
prevazute de lege;

+ Inainteaza Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor exemplarul I al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele registrului au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiuniie din exemplarul I;

¢ sesizeazd imediat serviciului judetean de specialitate In cazul disparitiei unor documente de

stare civila cu regim special;

primeste cererile si efectueazda mentiunile cu privire la schimbarea numelui pe cale

administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din straindtate;

¢ primeste si verifica cererile de rectificare a actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise pe
acestea, insotite de actele doveditoare ale cetdtenilor pentru care are actul in pastrare sau care
au domiciliul pe raza de competenta.

4O
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¢ asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale Ministerului
de Interne, in scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul
legii;

+ Intocmeste sesizirile pentru deschiderea procedurii succesorale ;

+ intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfisurate lunar, trimestrial si
anual in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verhale de scidere din gestiune;

+ raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei proprii;

4 executd actiuni si controale In colaborare cu formatiunile de ordine publici, in unititile sanitare
s5i de protectie sociald, in vederea depistirii persoanelor a ciror nastere nu a fost inregistrati in
registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscut;

+ colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a paringilor copiilor abandonati.

Art.116. in exercitarea atributiilor ce-i revin, Consilierul din cadrul Compartimentului stare
civild-resurse umane colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Prefecturii si al
Consiliului Judetean lasi, pe diferite teme, cu serviciile publice de interes local, cu unititile
subordonate Consiliului Local Miroslava.

Noti: Atributiile generale ale Consilierului STARE CIVILA-RESURSE UMANE sunt reglementate
de cel putin urmatoarele acte normative:

1. G.U.G. nr.57 /20189 privind Codul administrativ;

2. Legea nr.53/ 2003 privind Codul muncii, repubiicald, cu modificdriie si compietdrile ulterioare;

3. Hotdrdrea nr. 432/ 2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici;

4. Hotdrdrea nr. 250/ 1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor din administratia
public din regiile autonome cu specific deosebit si din unitdtile bugetare;

5. Hotdrdrea nr.807 /2017 privind registrul general de evidentd a salariatilor;

6. Hotdrdrea nr 1268/2008 pentru modificaren si completarea Hotdrdrii Guvernului nr. 1.344/2007
privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind;

7. Hotdrdrea nr.281/ 1993 privind salarizarea personalului din unititile bugetare:

8. Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului pldtit din fonduri publice;

9. Legea nr.127/2019 privind sistemul public de pensii;

10. 0.U.G.nr. 96/ 2003 privind protectia maternitdtii la locul de muncd, republicatd cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

11. Legea nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2003 privind infiinfarea,
organizarea si functionarea Autoritdtii Nationale de Supraveghere a Prelucrdrii Datelor cu Caracter
Personul, precum si pentru ubrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date ;

12 Legea nr. 182/ 2002 privind protectia informatiilor clasificate;

13. Legea nr. 544/ 2001 privind accesul la informatiile de interes public;

14. Ordonanta nr.27/ 2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor;

15. Hotdardrea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritdatilor si institutiilor publice
pe pericada delegarii si detasdrii in altd localitate, precum si in cazul deplasdrii in interesul serviciului ;
16. Ordinul nr. 193272009 pentru aprobarea Regilamentului privind organizarea §i desfasurarea
examenului de promovare in clasd « functionarilor publici;

17. Hotdrdtea nr. 833/ 2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si
fncheierea acordurilor colective.
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VIII. COMPARTIMENT TRANSPORT

Art.117. Atributiile referitor la organizarea si monitorizarea activitatilor de Transport
Public Local

+

Constituirea bazei de date pentru organizarea, coordonarea si monitorizarea prestdrii
serviciilor de transport public desfisurat pe raza unitdtii administrativ-teritorialda a
comunei Miroslava;

Propunerea spre aprobare si aplicare a strategiei pe termen mediu §i lung pentru
extinderea, dezvoltarea si modernizarea serviciilor de transport public local, tindnd
seama de planurile de urbanism si amenajarea teritoriului, de programele de dezvoltare
economico-sociald a satelor din cadrul comunei si de ceringele de transport public local,
evolutia acestora, precum si de folosirea mijloacelor de transport cu consumuri
energetice reduse si emisii minime de noxe;

Asigurarea transparentei in procedurile de achizitie publica;

Autorizarea transportatorilor, denumifi transportatori autorizati, astfel cum au fost
definiti prin prezenta lege, pentru realizarea de cdtre acestia a serviciului de transport
public local;

Elaborarea si aprobarea normelor locale si a regulamentelor serviciilor de transport
public local, cu consultarea operatorilor de transport rutier §i ale transportatorilor
autorizati;

Stabilirea, ajustarea si modificarea tarifelor de cdlatorie pentru serviciul de transport
public local de persoane, cu respectarea prevederilor legale privind modalitatea de
gestionare a serviciului;

Informarea si consultarea periodica a populatiei asupra politicilor de dezvoltare durabild
din domeniul serviciului de transport public local;

Acordarea unor facilititi de transport anumitor categorii de persoane;

Coreiarea capacitatii mijioaceior de transport de persoane cu fluxurile de calatori
existente;

Asigurarea continuititii serviciilor de transport prin programele de transport sau de
functionare, dupi caz, corelate cu fluxurile de célatori existente;

Atribuirea serviciilor de transport public local operatorilor de transport rutier si
transportatorilor autorizati, in functie de nivelul efortului investitional al acestora
realizat in mijloacele de transport;

Evaluarea fluxurilor de transport de persoane si determinarea pe baza studiilor de
specialitate 'a cerintelor de transport public local, precum si anticiparea evolutiei
acestora;

Stabilirea traseelor principale si secundare a programelor de transport privind
transportul public de perscane prin curse regulate si atribuirea acestora odata cu
atribuirea in gestiune a serviciului, in conformitate cu prevederile legilor specifice;
Actualizarea periodici a traseelor gi a programelor de transport in functie de necesitatile
de deplasare ale populatiei;

Acordarea de facilititi si subventii operatorilor de transport rutier si transportatorilor
autorizati care efectueazi transport public local de persoane, pentru asigurarea
suportabilitatii costurilor de catre utilizatori, sustinerea si incurajarea dezvoltarii
serviciului, cu respectarea legislatiei fiscale in vigoare;

Stabilirea subventiei acordate de la bugetul local, dupa caz, pentru acoperirea diferentei
dintre costurile inregistrate de operatorul de transport rutier sau transportatorul
autorizat, dupi caz, pentru efectuarea serviciului si sumele efectiv incasate ca urmare a
efectudrii transportului;

Asigurarea resurselor bugetare pentru sustinerea totald sau partiala a costurilor de
transport public de persoane pentru unele categorii sociale defavorizate, stabilite prin
hotirari ale consiliului local, dupi caz, ori prin lege;
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+ Raspunde de Indeplinirea corecti si la termen a tuturor sarcinilor ce i-au fost atribuite
prin fisa postului;

¢ Réspunde de legalitatea si viabilitatea actelor intocmite, de corectitudinea si exactitatea
datelor inscrise;

+ Raspunde material si penal pentru prejudicii aduse unitatii, dovedite obiectiv;

¢ Efectuarea transportului rutier, transportului public de persoane si marfa cu
autovehiculele din dotare.

Nota: Atributiile generale ale angajatului din cadrul Compartimentului TRANSPORT PUBLIC
LOCAL sunt reglementate de cel putin urmitoarele acte normative:

L. Legea nr. 328/2018 pentru modificarea si completarea Legii serviciilor de transport public local nr.
92/2007;

2. Ordinul nr.272 din 12 decembrie 2007 pentru aprobarea Normelor - cadru privind stabilirea,
ajustarea si modificarea tarifelor pentru serviciile de transport public local de persoane;

3.Ordinul nr.972 din 3 octombrie 2007 pentru aprobarea Regulamentului cadru pentru efectuarea
ransportului public local si a Caietului de sarcini - cadru al serviciilor de transport public locai;

4. Legea nr.92 din 10 aprilie 2007 a serviciilor publice de transport persoane in unitdgile administrativ-
teritoriale, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

5. Legea serviciilor comunitare de utilitdti publice nr.51/2006;
6. Ordonanta nr. 27 din 31 august 2011 privind transporturile rutiere;

7. Ordinul nr. 980 din 30.11.2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea
prevederilor referitoare la organizarea si efectuarea transporturilor rutiere si a activitdtilor conexe
acestora stabilite prin Ordonanta Guvernului nr. 27/2011 privind transporturile rutiere;

8. Ordinul nr. 1567/2013 pentru modificarea si completarea normelor metodologice privind aplicarea
prevederilor referitoare la organizarea §i efectuarea transporturilor rutiere si a activitdtilor conexe
acestora stabilite prin Ordonanta Guvernului nr. 27/2011 privind transporturile rutiere, aprobate prin
Ordinul ministrului transporturilor st infrastructurii nr. 980/2011;

9. Ordinul nr. 1640/2012 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind aplicarea
prevederilor referitoare la organizarea si efectuarea transporturilor rutiere si a activitdtilor conexe
acestora stabilite princor Ordonanta Guvernului nr. 27/2011 privind transperturile rutiere, aprobate
prin Ordinul ministrului transporturilor si infrastructurii nr, 980/2011.

IX. BIROUL ENERGETIC

Art.118. Atributii privind organizarea si monitorizarea activititilor in cadrul Biroului
energetic,

Biroul energetic se afld in coordonarea sefului Directiei tehnice din cadrul aparatului de specialitate

al primarului, avnd in componenta sa un numar de 8 angajati dintre care 1 sef birou, 1 consilier

(inginer electrician) si 6 muncitori calificati nivel 2-electricieni.

Potrivit scopului pentru care a fost infiintat, personalul din cadrul compartimentului energetic isi va

desfagura activitatea In caredul centralei fotovoltaice de producere a energiei electrice din conversia

energiei solare, situatd in sat Ciurbesti, comuna Miroslava, judetul lasi. Principalele atributii ale

personalului sunt urmétoarele:

+ supravegheaza executarea lucrdrilor de reparatii si mentenantd in intalatii de joasa tensiune din
Centrala Fotovoltaica din sat Ciurbesti, comuna Miroslava ;

+ Isi desfagoara activitatea in concordanta cu documentatia de managementul calititii al institutie;

¢ Intocmeste foi de manevri si executi operatiile necesare;
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participa la intdlniri pentru pregatirea profesionala - M.P.M, S.U.(Situatii de urgentd) conform
legislatiei in vigoare; _

se preccupd permanent de imbunatagirea nivelului profesional;

raspunde de prezenta la locul de munca a subordonatilor;

zilnic, verificd echipamentele, sculele utilajele si mijloacele de protectia muncii necesare;

este obligat sa sesizeze sefii ierarhic superiori pentru orice abatere de la norme care pot conduce
la accidente;

se Ingrijeste de buna pastrare si in perfectd stare a materialelor, sculelor si dispozitivelor, a
mijloacelor de protectia muncii;

cunoasterea reglementdrilor pentru exploatarea instalatiilor electrice de producere a energiei
electrice;

raspunde de cunocasterea si respectarea: Regulamentului de Organizare si Functionare a
aparatului de specialitate al primarului Comunei Miroslava, reglementarilor interne in domeniul
arganizatoric si administrativ.

Art.119. Durata timpului de munca

Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la dispozitia
angajatorului si indeplineste sarcinile si atribufiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare;
Durata normald a timpului de munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptiméang;
Repartizarea timpului de munci in cadrul sdptimanii este, de reguld, uniformd, de 8 ore pe zi timp
de 5 zile, cu deoua zile de repaus;

Pentru a se asigura o monitorizare permanentd, precum si pentru functionarea fn conditii optime a
centralei fotovoltaice, personalul angajat cu atributii in acest sens va presta si muncd pe timp de
noapte pentru care se va acorda sporul prevdzut de lege;

Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depési 48 de ore pe sdptamana, inclusiv orele
suplimentare;

Durata zilnica a timpului de munca de 12 ore va fi urmatd de o perioadd de repaus de 24 de ore;
Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta salariatilor
si sunt afisate la sediul angajatorului;

Munca prestati intre orele 22:00 - 06:00 este considerata munca de noapte;

Pentru munca prestatd pe timp de noapte, salariatii de noapte din cadrul biroului energetic
beneficiazi de un spor pentru munci prestata in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daci
timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 (trei) ore de noapte din timpul normal de lucru;
Salariatii care desfagoara munca de noapte si au probleme de sdndtate recunoscute ca avand

legatura cu aceasta vor fi trecufi la 0 munca de zi pentru care sunt apti.

Nota: Atributiile generale ale Biroului energetic sunt reglementate de cel putin urmatoarele

*
+
*
+

+
4

*
+

acte normative:
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;
Legea nr.53/2006 privind Codul muncii, republicatd cu modificarile si completdrile ulterioere ;
Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
Hotdrdrea nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor

tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice ;

Hotdrdrea nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului privind receptio constructiilor;
Hotdrdrea nr.51/1996 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de montaj utilaje,
echipamente, instalatii tehnologice si a punerii in functiune a capacitétilor de productie;
Legea energiei electrice si a gazelor naturale nr.123/2012;

Ordinul nr. 1172016 privind aprobarea Standardului de performantd pentru serviciul de distribufie

a energiei electrice;
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¢  Ordinul nr. 23972019 pentru aprobarea Normei tehnice privind delimitarea zonelor de protectie si de
sigurantd aferente capacitdtilor energetice;
¢ Legea nr.307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;
¢ Legea nr.319/2006 a securitdtii si sdndtdtii in muncd.

X. BIROU POLITIE LOCALA

Art.120. In scopul asiguririi ordinii si linistii publice, a cresterii eficientei pazei obiectivelor
si a bunurilor de interes public si privat de pe teritoriul comunei Miroslava se infiinteaza Biroul
Politie Locald pentru ordine publica, ca serviciu public local specializat.

Art.121. (1) Activitatea Biroului Politie Locald se realizeaza in interesul persoanei, al

comunititii, al asigurarii pazei si protectiei obiectivelor de interes public local si privat, precum si in
sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.
(2) In indeplinirea misiunilor care {i revin, Politia Locald din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Miroslava coopereaza cu Politia Romdna si Jandarmeria Romana, cu alte
institutii ale statului si colaboreazi cu asociatiile si organizatiile neguvernamentale, precum si cu
persoanele fizice si juridice, in limitele legii.

Art.122. (1) Politia Locald se infiinteaza prin hotardre a Consiliulul Local al comunei
Miroslava si se subordoneaza Primériei acesteia.
(2) La nivelul comunei Miroslava, Politia Locald este organizata ca serviciu public, fird personalitate
juridica, in cadrul aparatului de specialitate al primarului, in conditiile legii.
(2) Nivelul de organizare, structura organizatorica si categoriile de personal se stabilesc anual de
Consiliul Local, cu consultare2 unitdtilor teritoriale ale Politiei Romane, in functie de bugetul alocat,
numarul populatiei, intinderea comunei si de starea infractionald si contraventionald Inregistrata pe
raza lor.
(4). Personaiul Biroului Politiei Locale 1si indeplineste atributiiie in mod nemijlocit sub autoritatea si
controlul primarului si nu poate primi insarcindri din partea altor persoane.
Primarul poate delega prerogativele ce ii revin unei persoane desemnate prin dispozitie.

Art.123. Politia Locald are cel putin urmatoarele atributii:

¢ asigurd ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si ordine
publici, previne si combate incalcarea normelor legale privind curitenia localitatilor si
comertul stradal, precum si alte fapte stabilite prin hotarari ale Consiliului Local Miroslava;

¢ asigurad paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de Consiliul Local,
conform planurilor de paza si ordine publica;

¢ asigura insotirea si protectia reprezentantilor primariei ori a altor persoane cu functii in
institutiile publice locale la executarea unor controale sau actiuni specifice;

¢ participa, dupi cagz, la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectuarii unor lucrdri de
modernizare si reparatii ale arferelor de circulatie de pe raza comunei Miroslava;

¢ asigura supravegherea parcirilor auto, a unitdtilor scolare, a zonelor comerciale si de
agrement, a pietelor, a cimitirelor si a altor locuri stabilite prin planurile de paza si ordine
publicd;

¢ constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru incalcarea
prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, curdtenia localitatilor,
comertul stradal, protectia mediului inconjuritor, precum si pentru faptele care afecteaza
climatul social, stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului;

¢ participd la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adunarilor publice, mitingurilor,
manifestarilor cultural-artistice si sportive organizate la nivel local;
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¢ intervine, impreuna cu organele abilitate, la solicitarea cetatenilor, pentru aplanarea starilor
conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situatiilor de
fapt sesizate si rezolvarea acestora;

¢ actioneazd, Tmpreund cu Politia Roménd, Jandarmeria, Pompierii, Protectia Civila si alte
autoritati prevazute de lege, la activitdtile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor
periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitdti naturale si catastrofe,
precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

¢ controleazd modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de
respectare a igienizarii zonelor periferice si a malurilor cursurilor de ap3, sesizdnd primarul cu
privire la situatiile de fapt constatate si la masurile ce trebuie luate in vederea Imbunatatirii
starii de curatenie a localitatii;

¢ comunica in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de
incalcare a legii, altele decit cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostinta cu
ocazia indeplinirii misiunilor specifice;

¢ insoteste, in conditiile stabilite prin regulament, functionarii publici ai Primariei la executarea
unor controale si la punerea In executare a unor hotardri ale Consiliului Local, asigurand
protectia acestora si prevenirea oricaror acte de tulburare a ordinii publice;

+ verifica si solutioneaz3, in limitele legii, sesizirile asociatiilor de proprietari sau locatari privind
savarsirea unor fapte prin care se incalca normele legale, altele decat cele cu caracter penal;

+ sprijind Politia Roméana in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi sau
executarii pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

+ controlul ti disciplina in constructii.

Art.124. (1). Activitatea Politiei Locale Miroslava se desfidsoard pe baza Regulamentului-cadru de
arganizare si functionare a Politiei locale, aprobat prin hotarire a Guvernului.
{2}. Organizarea si executarea activitatii de paza a bunurilor si asigurare a ordinii si linistii publice se
realizeazd In baza planurilor de paza 3 ordine publica.
(3). Planurile de paza si ordine publica se aproba de catre primar, cu avizul consultativ al Politiei
locale Miroslava..
(4}. Politia locald poate asigura si contra cost paza unor obiective, pe baza de contracte de prestari de
servicii, incheiate de aceasta cu beneficiarii serviciilor prestate.

Noti: Atributiile generale ale POLITIE! LOCALE sunt reglementate de ce! putin urmatoarele
acte normative:

1. QUG nr.57 /2019 privind Codul administrativ; -

2. Constitutia romdniei;

3. Lege nr. 295 din 28 iunie 2004 privind regimul armelor si al munitiilor;

4. Lege nr. 333 din 8 iulie 2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;

5. Lege nr.17 din 1996 privind regimul armelor de foc si al munitiei;

6. Ordonanta nr. 2 din 12/ 2001 privind regimul juridic al contraventiilor;

7. Legea politiei locale nr.155/2010.

CAPITOLUL I
DISPOZITII FINALE

Art.125. Sefii de compartimente, functionarii publici, pe baza atributiilor cuprinse in
prezentul regulament, vor stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de
la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmirind o incalcare
judicioasd a acestora, conform pregatirii profesionale si functiei.
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Art.126. Sefii de compartimente, tunctionarii publici vor studia, analiza si propune masuri
pentru imbundtatirea permanentd a activitdtii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de
circulatie a documentelor, urmarirea cresterii operativitatii in obtinerea informatiilor necesare,
fundamentirii dispozitiilor emise de ordonatorul de credite.

Art.127. Sefii de compartimente, functionarii publici vor propune masuri de perfectionare a
pregatirii profesionale proprii si a salariatilor din subordine, intocmind totodata si rapoartele de
evaluare a performantelor pentru perseanele din structura coordonata.

Art.127. Sefii de compartimente, functionarii publici vor asigura securitatea materialelor cu
continut secret si vor raspunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza.

Art.128. Prezentul regulament se va difuza sub semnatura tuturor structurilor functionale
din cadrul aparatului de specialitate al primarului si va fi prelucrat de conducatorii acestora cu
salariatii din structura pe care o conduc (functionari publici si personal contractual).

Notdli: Activitaiea de organizare a aparatului de specialitate al primarului este
reglementati de cel pufin urmatoarele acte normative:
1. 0.U.G nr.57 /2019 privind Codul administrativ;
2. Legea nr. 189/ 1999 privind exercitarea initiativei legislative de cdtre cetdteni;
3. Legea nr. 24/ 2000, privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor normative;
4. Legea nr. 52/ 2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd;
5. Legea nr. 161/ 2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei In exercitarea
demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;
6. Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public ;
7. Legea 53/ 2003 privind Codul muncii, republicat cu modificarile si completdrile ulterioare.

Nota 2: Atributiile generale ale personalului din aparatului de specialitate al primarului
sunt reglementate de cel pufin urmatoarele acte normative:
1. 0.U.G. nr.57 /2019 privind Codul administrativ;
2. Legea nr. 24/ 2000, privind normele de tehnicd legislativi pentru elaborarea actelor normative;
3. Hotdrdrea nr. 611/ 2008 pentru aprobareq normelor privind organizarea si dezvolterea carierei
functionarilor publici;
4. Legea nr. 161/ 2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea corupiiei;
5. Legea nr. 52/ 2003 privind transparenta decizionald fn administratia publicd;
6. Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
7. Legea nr. 115/ 1996, privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, functionarilor
publici si a unor persoane cu functii de conducere;
8. Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea orvdonantei guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitdtii de solutionare a petitiilor,
9. Legea 53/ 2003 privind Codul muncii, republicat cu modificarile si completdrile ulterioare.

Nota 3: Atributiile generale ale primarului sunt reglementate de cel putin urmatoarele
acte normative:
1. O.U.G. nr.57 /2019 provind Codul administrativ;

. Legea nr. 24/ 2000, privind normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea actelor normative;
3.Hotdrdrea nr. 611/ 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici;

4. Legea nr. 161/ 2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitdtilor publice, a functiilor publice si fn mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;
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5. Legea nr. 52/ 2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd;

6. Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public ;

7. Legea nr. 115/ 1996, privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistragilor, functionarilor
publici si a unor persoane cu functii de conducere;

8. Ordonanta nr. 27/ 2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, cu modificdri si
completdri.

Noti 4: Atributiile generale ale viceprimarului sunt reglementate de cel putin
urmatoarele acte normative:
1. 0.U.G. nr.57 /2019 privind acaodul administrativ;
2. Legea nr. 52/ 2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd;
3. Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public ;;
4. Legea nr. 265/ 2006 de modificare si aprobare a O.U.G nr. 195/ 2005 privind protectia mediului;
5. Legea fondului funciar nr. 18/ 1991.
6. Legea educatiei fizice si sportului nr. 69/ 2000;
7. Legea nr. 182/ 2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil;
8 QUG nril8/ 2006 privind infiintarea, organizarea si desfiisurarea activititii asezdmintelor
culturale;
9. Legea nr.143/ 2007 pentru aprobarea ordonantei de urgenta a guvernului nr. 118/ 2006 privind
infiintareq, organizarea si desfisurarea activitdtii asezdmintelor culturale ;
10. G.U.G nr.65/ 2007 pentru modificarea si completarea ordonantei de urgentd a guvernului nr.
118/2006 privind infiintarea, organizarea si desfdsurarea activitdatii asezdamintelor culturale ;
11, Legea nr.357/ 2007 privind aprobarea ordonantei de urgentd a guvernului nr. 65/ 2007 pentru
modificarea si completarea ordonantei de urgentd a guvernului nr. 118/ 2006 privind infiinfareq,
organizarea si desfdsurarea activitdtii asezdmintelor culturale.

79/79



