Anexa nr. 1 la Dispozitia primarului comunei Mihaileni, judetul Sibiu nr.161/2021

REGULAMENT

DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE
AL PRIMARIEI
COMUNEI
MIHAILENI,
JUDETUL SIBIU



CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Primarul, viceprimarul, secretarul general al UAT, impreund cu aparatul de
specialitate al Primarului, constituie o structurd functionald cu activitate permanenta,
denumiti ..Primaria comunei Mihaielni. judetul Sibiu™, care duce la indeplinire hotirarile
Consiliului Local si dispozitiile Primarului, solutiondnd in conditii de operativitate si
eficienta. problemele curente ale colectivititii locale.

Art.2 Priméria comunei Mihdileni, judetul Sibiu se organizeaza si functioneaza potrivit

prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art.3. Sediul Primariei comunei Mihaileni, judetul Sibiu este in comuna Mihaileni. sat
Mihdileni, str. Principala. nr. 165 , judetul Sibiu, tel. 0269/254522. fax. 0269/2546323. email:
primariamihailenisb ¢ yvahoo.com .

Art. 4. Primarul Comunei Mihiileni , judetul Sibiu indeplineste o functie de autoritate
publica si este seful administratiei publice locale a Comunei Mihailen . judetul Sibiu, are in
subordine aparatul de specialitate structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual si conduce institutiile publice de interes local,
precum si serviciile publice de interes local.

Art. 5. Primarul reprezinti autoritatea executiva in relizarea autonomiei locale. in relatiile

cu autoritdtile publice, cu persoanele fizice si juridice romane sl strdine, precum si in justitie.

Art.6. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual, care devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa ce
au fost comunicate persoanelor interesate.

Art.7. In cadrul Primariei comunei Mihaileni , judetul Sibiu se interzice discriminarca si
asigurarea unui tratament inegal Intre femei si barbati. Personalul de conducere are obligatia
de a informa sistematic angajatii din structura condusi asupra drepturilor pe care le au cu
privire la respectarea egalititii de sanse si tratament intre femei si barbati in relatiile de
munca.

CAPITOLUL 11
SISTEMUL DE MANAGEMENT

1. SISTEMUL METODOLOGIC

Art. 8. (1) In cadrul administratiei publice a comunei Mihaileni . judetul Sibiu,
autoritatile au dreptul si capacitatea efectiva de a solutiona si de a gestiona. in numele si in
interesul colectivitatii locale, treburile publice.in conditiile legii si utilizeaza managementul pe
baza bugetului de venituri si cheltuieli.

(2) Pentru realizarea misiunii si obiectivelor, managementul are la dispozitie: controlul
intern, vazut ca ansamblul formelor de control. in concordantd cu reglementarile legale si
include. structurile organizatorice, metodele si procedurile si auditul public - vazut ca
activitate functional independenti si obiectiva, care di asi guréri gi consiliere conducerii pentru
buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, printr-o abordare sistematica si
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metodici. care evalueaza si imbunitateste eficienta i eficacitatea sistemului de conducere
bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare specifice.

(3) Controlul intern reprezintd agadar, ansamblul politicilor si procedurilor concepute
si implementate de cditre managementul gi personalul institutiei, in vederea furnizarii unei
asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor intr-un mod economic. eficient si eficace,
respectarea regulilor externe si a politicilor i regulilor managementului, protejarea bunurilor
si a informatiilor, prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor si
producerea in timp util de informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar §i de
management.

Art. 9. (1) Obiectivele auditului intern, conform Legii nr. 672/2002 privind auditul
public intern sunt: asigurarea obiectiva si consilierea, destinate si imbunatiteasca sistemele si
activitatile si sprijinirea indeplinirii obiectivelor printr-0 abordare sistematici si metodica. prin
care cvalueaza si imbunititeste eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea
riscului, a controlului si a proceselor administrarii.

(2) Stera auditului public intern cuprinde:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfagurate. din momentul constituirii
angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali;

b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creanta.
precum si a facilitétilor acordate la incasarea acestora;

¢) administrarea patrimoniului public, precum §i vanzarea, gajarea, concesionarea saul
inchirierea de bunuri din domeniul privat / public al statului ori al comunei:

d) sistemele de management financiar §i control, inclusiv contabilitatea si sistemele
informatice aferente.

2. SISTEMUL DECIZIONAL

Art. 10. (1) In conformitate cu Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica, in procesul de emitere a unei dispozitii sau hotarari normative de interes
general, trebuie sa se asigure circuitul prevazut de lege.

(2) Subsistemul decizional care are in general in compunere deciziile si mecanismele
de fundamentare. adoptare si aplicare a acestora, este caracterizat in administratia publica
locald din Romania. de urmitoarele documente normative cu caracter individual sau general:

- Hotirarile Consiliului Local — prin care se asigura comunicarea aprobarii /
neaprobirii solicitarilor in toate problemele de interes local. cu exceptia celor care sunt date
prin lege in competenta altor autoritati publice, locale sau centrale, venite din partea unor
directii si servicii publice. institutii. societati comerciale .aflate sub autoritatea sa / a aparatului
propriu / al cetatenilor comunei Mihdileni. judetul Sibiu. Hotararile sunt expresia autoritafii
deliberative a Consiliului Local si sunt emise in temeiul art. 129 siart. 196 din QUG nr. 57/2019
_Codul Administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare.

- Dispozitiile - prin care se asigurd comunicarea unor date (functionarilor publici /
cetatenilor) sau comunicarea necesitafii realizzrii unor atributii suplimentare de catre
compartimentele organizate la nivelul Primariei comunei Nocrich. Dispozitiile sunt expresia
autoritatii executive a Primarului i sunt emise in temeiul art. 155 si art. 196 din OUG nr.
57/2019 -Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.



3. SISTEMUL INFORMATIONAL

Art. 11. (1) Sistemul informational, care are in general In compunere date. informatii.

fluxuri si circuite informationale este determinat, in administratia publicd locali de
multitudinea §i complexitatea serviciilor pe care le ofera cetatenilor.

(2) Fluxul informational cu exteriorul este bidirectional si se caracterizeazi prin

asigurarea informdrii cetatenilor cu privire la obiective. activitatea curenti st realizari, prin
intalniri cu cetatenii, prin Raportul anual si publicare pe pagina de internet si la avizier.

birouri

(3) Fluxul informational din interior se stabileste atat intre structurile organizatorice:
s1 compartimente cat si direct intre functionarii publici din cadrul acestora. pentru

realizarea in conditii de eficienta si calitate a atributiilor.

4. SISTEMUL ORGANIZATIONAL

Art. 12. Sistemul organizatoric este de tip ierarhic — functional i este constituit din

urmatoarele compartimente; .
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Primar
Viceprimar
Secretar General al Unitatii Adinistrativ Teritoriale
Compartiment Contabilitate, Impozite si Taxe ¥
Compartimentul Agricol -

Compartiment Asistenti Sociala

Compartiment Protectie Civila

Compartiment Culturi. Biblioteci

Compartimet Administrativ, Deservire.

CAPITOLUL III

ATRIBUTHILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN APARATUL
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MIHAILENI, JUDETUL

I

SIBIU

PRIMARULUI COMUNEI MIHAILENL JUDETUL SIBIU

Art. 13. Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale

cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului. a hotarérilor consiliului local.
Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor
Cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei
publice centrale. ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean. precum si a
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Art. 14. Primarul reprezinta ComunaMihiaileni ¢ judetul Sibiu in

relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne sau striine.
precum $i n justitie.

Art. 15. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter

normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta
publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 16. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
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a)
b)

c)

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 unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor. de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a). primarul:
indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil:
indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local. in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea

economica. sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe
pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii:

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare peniru pregatirea si

¢)

desfasurarea in bune conditii a acestora:
prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea

cconomica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) i

ntocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a

exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local. in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii:
d) initiaza. in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de

titluri

de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

¢) verifica. prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
]a organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

a)

b)

d)

f)

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:
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:
ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domentiile prevazute la art. 129 alin. (6) s1 (7);
ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice. inspectiei si controlului
furnizarii 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 munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;
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 catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice:

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

(6) Functiile sensibile si cele considerate ca fiind expuse, in mod special. la coruptie pot fi

alagate tuturor activitdfilor privind gestionarea resurselor umane. financiare si informationale.

(7) Conducerea Primariei comunei Mihéileni, judetul Sibiu identifica functiile sensibile pe
baza inventarului functiilor sensibile $1 a listei salariatilor care ocupd aceste functii sensibile.

(8) In situatia in care hotariste si declare existenta functiilor sensibile, va elabora un plan
pentru rotatia personalului la intervale, de reguld, de minimum 35 ani.

9) In situatia in care conducerea entitatii publice hotiraste si nu declare unele functii
sensibile, atunci, in mod obligatoriu, va implementa activititi de control suplimentare sau alte
masuri pe fluxul procesului respectiv, astfel incat, in procesul de administrare a riscurilor.
efectele asupra activitatilor desfasurate in cadrul entititii si fie minime.

(10) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofifer de stare civila, a sarcinilor ce
It revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarca si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
Primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

(11) In aceastd calitate. primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii. sprijinul

conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de

specialitate ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ teritoriale. daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

2. VICEPRIMARULUI COMUNEI MIHAILENI, JUDETUL
SIBIU

—

Art. 17 (1) Primaria comunei Mihdileni, judetul Sibiu are un viceprimar.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si. in situatiile prevazute de lege.
inlocuitorul de drept al acestuia. situatie in care exercita. in numele primarului. atributiile ce fi
revin acestuia.

(3) Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce 1i revin.

(4) Viceprimarul are in principal urmatoarele atributii:

a) coordoneaza si raspunde de buna desfisurare a activitdtilor compartimentelor din cadrul
institutiei: Biblioteca, Culturd si Compartiment Administrativ. Deservire:

b) 1a 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 comunei;

¢) asigurd, potrivit competentelor sale si in conditiile legii. cadrul necesar pentru
furnizarea serviciilor publice de interes local:

- indruma si supravegheaza activitatea privind ordinea s1 linistea publica

- indrumd, coordoneazi si controleazi activitatea de piatd, targuri si oboare.
controleaza igiena si salubritatea locurilor si localurilor publice. ia mésuri pentru
buna functionare a acestora:

- raspunde de activitatile culturale, activititile tineretului sl activitatile sportive:

- 1a mdsuri pentru prevenirea si. dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenta:

- protectia si refacerea mediului:
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d)

€)

f)

conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcurilor;

podurilor si drumutilor publice:

serviciile comunitare de utilitate publica: raspunde de intretinerea retelel de iluminat
public. salubrizare:

activitatile de administratie social -comunitara;

punerea in valoare, in interesul comunititii locale a resurselor naturale de pe raza
unititii administrativ -teritoariale;

alte atributii incredintate de primar 1 Consiliu Local.

Poate solicita informarii si raportérii de la organismele prestatoare de servicii publice si

de utilitate publica.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, viceprimarul colaboreaza cu toate

compartimentele institutiei, care ii vor asigura sprijinul necesar.

Viceprimarul poate exercita si atributii de ofiter de stare civila, in cazul in care va fi
nevoie;

Art. 18. Conform Legii nr. 98/2016 privind Achizitiile Publice, cu modificarile si completarile
ulterioare, prin dispozitia primarului comunei Mihaileni.. judetul Sibiu viceprimarul comunei
indeplineste urmatoare atributii:

L}

1

a) Pe linie de monitorizare contracte:

Intocmeste si semneazd contractele s anexele acestora, inclusiv propunerile de
angajare a unor cheltuieli si angajamente bugetare, in calitate de compartiment de
specialitate:

Inainteaza contractele de achizitie publicd spre avizare de legalitate:

Inainteazsi  contractele  de  achizitie  publica  spre  semnare  ciitre
furnizor/prestator/executant sau catre concesionar;

Inainteazi contractele de achizitie publicd si anexele aferente spre avizare la
controlul financiar-preventiv si catre ordonatorul principal de credite;

Inregistreazd contractele de achizitie publica:

Propune eliberarea garantiei de participare constituita la procedura de achizitie

publicd, in urma careia s-a atribuit contractul;

Redacteaza anuntul de atribuire si transmitere a acestuia, dupid aprobarea de catre
Primar. citre Sistemul Electronic de Achizitie Publica si catre Monitorul Oficial al
Romadniet;

Urmareste furnizarea/prestarea sau executarea, in conformitate cu clauzele din
contractul de achizitie publica;

Urmireste graficul de realizare a contractelor incheiate, participd la efectuarea

receptiilor, intocmeste procesele verbale de predare-primire si de receptie si ia masurile
necesare indeplinirii clauzelor contractuale, daca Primarul comunei ihaileni. judetul

Sibiu nu deleagi aceasti sarcind altui compartiment;

Intocmeste si semneazd. daca este cazul. Nota de fundamentare pentru aprobarea

incheierii unor acte aditionale, in conditiile legislatiel in vigoare:

Intocmeste si semneazd.daca este cazul.acte aditionale si anexele aferente, inclusiv
propunerile de angajare a unor cheltuieli si angajamentele bugetare. in calitate
de compartiment de specialitate:

intocmeste  dosarul  corespondentel  dintre autoritatea  contractanta  si

furnizor/prestator/executant, aferente derularii contractului:
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- La finalizarea contractului de achizilie publici, dupa incheierea procesului verbal de

receplie finald va intocmi documentatia necesard pentru eliberarea garantiei de
executie;

buna

primeste si verifica factura reprezentand contravaloarea produselor/serviciilor/lucririlor

ce fac obiectul contractului de achizitie publica;

Verifica indeplinirea prevederilor contractuale si intocmeste nota de fundamentare
privind acordarea vizei ,.bun de plata”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitie a

Primarului comunei Mihaileni;

Intocmeste documentatia privind suplimentarea cantitatilor de produse/servicii/l
(daca este cazul) si o inainteaza pentru derularea unei proceduri de achizitie:

ucriri

Are obligatia de a intocmi. inainta spre avizare si transmite citre Ministerul
Economiei si Finantelor. Agentia Nationald de Reglementare si Monitorizare a
Achizitiilor Publice si Ministerul Transportului, Constructiilor si Turismului.

rapoartele precizate in normele legale privind achizitiile publice;

- Indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei Mihaileni, judetul Sibiu care
au legidtura cu aprovizionarea. achizifiile publice si contractele de achizitie publici si

concesiune de lucrari publice si de servicii.

b) Pe linie de licitatii, contracte:

Elaboreaza proiectul programului de achizitii publice, precum si rectificiri
ale acestuia, inclusiv achizitiile din fonduri primite prin programe ale comunititii
europene, imprumuturi interne si externe, sau din donatii si sponsoriziri;
Transmite spre aprobare contabilului sef si ordonatorului principal de credite
programul anual de achizitii publice:

Estimeazd valoarea fiecdrui contract de furnizare de lucrdri sau de servicii, ce
urmeaza a fi cuprins in programul anual al achizitiilor publice. pe baza unei note
de fundamentare;

In vederea intocmirii si/sau rectificirii programului anual al achizitiilor publice.
solicitd date si informatii compartimentelor primariei comunei ihaileni:
Centralizeazd periodic necesarul de materiale consumabile si obiecte de
inventar, pe baza estimarilor si referatelor de necesitate aprobate. iar dupi analiza
acestora, stabileste: necesitatile obiective de produse. de lucriri si de servicii,
gradul de prioritate ale acestor necesititi:

Elaboreaza proiectul programului de investitii publice., precum si rectificari ale
acestula, care va fi anexat la bugetul de venituri si cheltuieli. indiferent de
sursa de finantare. pentru actiunile si activititile unde Primarul comunei Nocrich
este ordonator de credite, in conformitate cu prevederile normelor legale privind
finantele publice locale;

Evalueaza. anual, necesarul lucrdrilor de investitii si reparatil ¢ce urmeazi a
se efectua la cladirile din patrimoniul comunei Mihiileni:

Intocmeste documentatia si face demersurile pentru realizarea reparatiilor si a
investitiilor necesare pentru spatiile cu destinatie de cladiri administrative:

Face propuneri pentru efectuarea de studii de prefezabilitate si a studiilor de
fezabilitate. in colaborare cu serviciile de specialitate din domeniul in care se
solicitd actiunea;

Indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor
procedurilor privind achizitiile de bunuri. servicii. lucriri. in conformitate cu
legislatia in vigoare:
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- Intocmeste documentatia pentru atribuirea contractelor de achizitii publice. de
inchiriere, asociere si concesionare si le supune aprobarii superiorilor ierarhici;

~ Participa la intocmirea specificatiile tehnice (caietele de sarcini) ale bunurilor.
lucrarilor si serviciilor ce urmeazi a fi achizitionate;

- Propune achizitia de servicii de consultanti pentru elaborarea caietelor de
sarcini si a documentatiei de atribuire, n cazul unor achizitii la care primaria nu
are specialisti in elaborarea acestor documente;

- Face parte din comisia de evaluare, comisia de negociere;

- Deruleazi toate procedurile de achizitie publica, necesare aproviziondrii ritmice cu
materialele solicitate de compartimentele primariei, precum si pentru asigurarea
serviciilor in vederea desfasurarii activitatii curente;

- Intocmeste proceduri proprii de achizitie publica atunci cAnd atribuirea
contractului de achizitie publica nu se supune prevederilor legale privind atributiile
publice;

~ Are obligatia de a intocmi dosarul achizitiel publice pentru fiecare procedurd
de achizitie publica finalizata;

- Are obligatia de a intocmi, prezenta spre avizare si transmite catre Ministerul
Economiei si Finantelor, Agentia Nationald de Reglementare si Monitorizare a
Achizitiilor Publice si Ministerului Transporturilor, Constructiilor si Turismului.
rapoartele precizate in normele legale privind achizitiile publice;

- Intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb.
materiale de uz gospodaresc, rechizite, publicatii si documente tipizate, pe baza
referatelor de necesitate anuale aprobate si in concordantd cu bugetul aprobat,
asigurd aprovizionarea ritmica a acestora;

- Centralizeazi, periodic, necesarul de materiale consumabile si obiecte de
inventar, pe baza estimarilor si referatelor de necesitate aprobate, In vederea
achizitionarii lor;

- Acordd viza .bun de plati” potrivit imputernicii primite prin Dispozitie a
Primarului;

- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari initiate de
compartimentele primariei sau serviciile publice de interes local, care au legatura
cu achizitiile publice, programele de investitii publice, documentatiile tehnico-
economice sau contractele de achizitie publice.

Art. 19. Atributiile primarului prevazute de art.155 din 0.U.G. nr. 57/2019 — Codul
Administrativ, In perioada concediului de odihna, concediului medical, urmarea unor cursuri
de pregatire profesionald sau ori de cate oti acesa lipseste din institutie, vor fi exercitate de
viceprimarul in functie.

3. SECRETARULUI_GENERAL AL COMUNEIL MIHAILENI, JUDETUL SIBIU

Art. 20. (1) Secretarul general al Comunei Mihzileni, judetul Sibiu este functionar
public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura
respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului. continuitatea conducerii s
realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.
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(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte
politice ocupa functia publicd de secretar general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale constituie vechime in specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi sot,
sotie sau rudd pana la gradul al Il-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele
sau vicepresedintele consiliului Judetean, sub sanctiunea eliberirii din functie.

(4) Secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi
membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

(3) Recrutarea. numirea, suspendarea, modificarea. incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale se
fac in conformitate cu prevederile partii a Vl-a, titlul II din OUG nr. 57/2019 -Codul
Administrativ.

(6) Prin exceptie de la prevederile alin. (5) pentru secretarii  generali ai
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale numifi in conditiile art. 147 alin. (5) si art.
186 alin. (5), suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar
ale acestora se fac de citre prefect cu respectarea prevederilor partii a VI-a. titlul II din OUG
nr. 57/2019 -Codul Administrativ.

Art. 21. (1) In conformitate cu dispozitiile din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, secretarul general al Comunei Mihéileni, judetul Sibiu indeplineste
urmatoarele atributii:

a) avizeazd proiectcle de hotdrari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean. hotirarile consiliului local. respectiv ale
consiliului Judetean, dupi caz:
b) participd la sedintele consiliului local. respectiv  ale consiliului  judetean:
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia. precum si intre acestia si prefect:
d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliului local 1 a
dispozifiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului Judetean si a dispozitiilor

presedintelui consiliului judetean;
€) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a aclelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
g) asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local. respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei ¢ suvernului nr, 26 2000 cu privire
la asociatii si fundatii. aprobatd cu modificiri si completari prin [egea nr. 2462005, cu
modificarile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ - teritoriali in cadrul cireia
functioneaza;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului Judetean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local. respectiv ale
consiliului Judetean:
J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local. respectiv
ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor Judeteni:
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k) numard voturile §i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta.
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
I) informeaza presedintele de sedint, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la ¢vorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotirdri a consiliului local, respectiv. a consiliului  judetean:
m) asigurd intocmirea dosarclor de sedin{d, legarea, numerotarea paginilor, semnarea $i
stampilarea acestora;
n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local. respectiv ale
consiliului judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupd caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situafii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege
in asemenea cazuri;
o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale;
p) alte atribugii prevazute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de consiliul local.
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean. dupé caz.

(2) Conform prevederilor Legilor Fondului Funciar :

a) participa la sedintele locale de fond funciar:

b) asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate private:

¢) redacteaza procesele verbale ale sedintelor comisiei locale si intocmeste hotararile
corespunzatoare:

d) participa la intomirea situatiilor definitive privind persoancle fizice si juridice
indreptatite sa primeasca teren;

e) inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive.

(3) Conform prevederilor Legii nr 10/2001 .republicata:

a) este membru in comisia interna de analiza a notificarilor:

b) verifica documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor separate pentru fiecare
caz in parte:

¢) intocmeste dosare.numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in parte;

d) avizeaza pentru legalitate dispozitille primarului cu privire la solutionarea
notificarilor.

(4) .Conform legislatiei privind completarea Registrelor Agricole :

a) coordoneaza activitatea Compartimentului Agricol;
b) isi da acordul cu privire la modificarea datelor din registrul agricol;
¢) urmareste evidenta atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare a
produselor agricole precum si modul de eliberare al acestor documente.
(5) .Conform Legii nr 119/1996 cu privire la actele de stare civila si HG nr. 64/2011 pentru
aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila:

a) intocmeste. la cerere sau din oficiu. potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces,
in dublu exemplar si elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare,
privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

b) Inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicéri
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul 1 sau, dupa caz.
exemplarul 1L, in conditiile prezentei metodologii;



)

h)

D

k)

)

Elibereaza gratuit, la cererea autoritdilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificirile si completarile ulterioare, precum si ale
Legii nr. 677/2001, cu modificirile si completirile ulterioare:

Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarca unui act de stare
civild, potrivit modelului previzut in anexa nr. 9: dovezile cuprind, dupa caz. preciziri
referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

Trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intoemirii actului de stare
civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil. comunicari nominale pentru nascutii
Vii, cetdfeni romdni, ori cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al cetatenilor
romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a
persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc de domiciliu;

Trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.EE.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare. certificatele anulate la
completare;

Intocmesc buletine statistice de nastere. de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pénd la data de 5 a lunii urmatoare
Inregistrarii, la Directia Judeteand de Statisticd sau a municipiului Bucuresti:

Dispun masurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care
sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila:

Atribuie coduril enumerice personale. denumite in continuare C.N.P.. din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplind securitate:

Propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare. imprimate auxiliare si
cerneala speciald, pentru anul urmator, si il comunicd anual structurii de stare civila din
cadrul S.P.C.JEP.;

Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse — partial sau total. prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicare a sigiliului si parafei:

Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care estea rondati unitatea
administrativ-teritoriala;

m) Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinatate.

in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce susiin cererile respective, pe carc le Inainteaza
D.E.P.AB.D., in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz. a
emiterii aprobarii;

Primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civili procurate din
strdindtate. insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreund cu intreaga documentatie.
in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afli:

Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a
menfiunilor inscrise pe acestea, intocmese documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea
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P)

Q

emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

Primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia i referatul prin care se propune primarulul unitagii administrativ-teritoriale
cmiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;
Tnainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile
de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupé ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P/D.G.EPM. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau
furtului unor documente de stare civild cu regim special.

indeplineste orice alte atributii specifice functiei.

(6).Conform legislatiei muncii:

a) propune primarului comunei proiectul privind organigrama. numarul de personal din
aparatul propiu, fisa postului si salarizarea, in vederea adoptarii unei hotarari in acest
sens de catre Consiliul Local ;

b) in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii respectand criteriile de
gradare si nomenclatorul de functii ;

¢) la fiecare modificare de salariu intocmeste statul de functiuni pentru aparatul propriu
de specialitate si institutiile subordonate

d) raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru promovarea si incadrarea
in munca, de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege ;

¢) efectucaza lucrari legate de incadrarea, transferarea, modificarea sau incetarea
raportului de serviciu respectiv a contractului de munca pentru personalul din aparatul
propriu de specialitate al primarului si pentru serviciile publice ;

f) organizeaza pentru luna decembrie, pentru anul urmator programarea concediilor de
odihna pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual din aparatul
propiu de specialitate si institutiile subordonate

g) intocmeste rapoartele legate de activitatea de personal ;

h) tine evidenta sanctiunilor disciplinare;

i) intocmeste dosarele in vederea pensionarii salariatilor;

j) asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici :

k) in scopul asigurarii gestionarii unitare s1 eficiente a resurselor umane, precum si pentru
urmarirea carierei functionarului public, rispunde de fintocmirea actualizarea,
rectificarea precum si de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici ;

1) urmareste respectarea programului de munca ;

m) gestioneaza fisele posturilor pe servicii, compartimente functionale intocmite de sefii
ierarhici cu respectarea prevederilor legale ;

n) urmareste si tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale
angajatilor aparatului propriu de specialitate care se intocmesc de seful ierarhic ;

0) intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in legatura cu
salarizarea, promovare. incadrare.etc. :

p) asigura arhivarea docurmentelor pe care le instrumenteaza.

(7) in domeniul managementului calitatii, sunt urmatoarele:
a) urméreste realizarea obiectivelor calititii in cadrul atributiilor ce ii revin.
b) raspunde de indeplinirea obligatiilor ce ii revin din procedurile de executie aferente

activitatilor pe care le coordoneaza
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4,

COMPARTIMENTUL AGRICOL

Art.22. Compartimentul este subordonat secretarului si este compus din 1 post de executie
(functionar public). Din punctul de vedere al relafiilor organizatorice, compartimentul
colaboreazd cu regiile si societatile comerciale specializate in intabulari si dezmembrari. in
vederea elaborarii documentatiilor necesare conform legii.

Art. 23. (1) Awributii Registru Agricol:

a)
b)

¢)
d)

)

h)

)
k)

)

urmareste completarea corecta potrivit legii, a evidentei specifice in Registrul Agricol;

cliberareza atestatele de producitor si carnetele de comercializare a produselor agricole

pe baza evidentei specifice din Registrul Agricol si a controlului efectuat in teren:

intocmeste si actualizeazd evidenta crescitorilor de animale de pe teritoriul comunei:

elibereaza certificate/adeverinte privind detinereca de teren agricol pe teritoriul

comunei ;

asigura evidenta si folosirea rationald si completd a terenurilor agricole apartinind

producatorilor privati si a terenurilor din administrarea Consiliului local:

geontroleazd §i determina aplicarea legislatiei in vigoare cu privire la cresterea,

exploatarea $1 ameliorarea animalelor, folosirea rationald si eficientda a culturilor

furajere si suprafetelor de pasuni si pajisti naturale;

recomanda tuturor categoriilor de producatori agricoli tehnologii specifice pe zone si

microzone, privind cultura plantelor si cresterea animalelor : indruma producatorii

agricoli in ceea ce priveste cultivarea suprafetelor definute si aplicarca tehnologiei

pentru fiecare cultura:
clibereazd adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol:
organizeazi si intocmeste banca de date computerizati a compartimentului:
gestioneazd banca de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administrativ al

comunel :

raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in

domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovirii lor in Consiliul

local ;

asigurd arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile

legale :

rezolvd corespondenta privind activitatea compartimentului conform legislatiei in

vigoare ;

prezinta la cererea Consiliului local si a Primarului rapoarte si informari privind

activitatea compartimentului, in forma si termenul solicitate;

primeste si verifici documentatia necesara obtinerii autorizatiei si eliberarea

autorizatiei de functionare/ respectiv a acordului de functionare cuprinzand programul

—orar de functionare ;

intocmeste autorizatiei de functionare/ respectiv a acordului de functionare cuprinzand

programul —orar de functionare :

propune conducatorului institutiei suspendarea sau retragerea acordului  de

functionare,daca se constata incalcarea prevederilor impuse in acordul de functionare

sau a dispozitiilor legale.

Are in sarcind rezolvarea problemelor de fond funciar rezultate din aplicarea

prevederilor Legii nr.18/1991. republicatd, a Legii nr.169/1997. a Legii nr.1/2000. asa
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cum au fost modificate si completate precum si completarea si tinerea la zi a Registrelor
agricole in format letric si electronic.

p) Primeste si repartizeaza catre Comisia de aplicare a legilor fondului funciar cererile
privind reconstituirea dreptului de proprietate privata sau orice alte solicitari care se
refera la constituirea, modificarea sau contestarea unui drept de proprietate sau
care necesita solutionare de catre Comisia de fond funciar;

q) Pregateste lucrarile Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea
dosarelor si lucrarilor ce urmeaza a fi analizate, pune la dispozitia Comisiei orice alte
documente existente in arhiva avand legatura cu dosarele in discutie;

r) Punc in aplicare hotaratile Comisiei de fond funciar, intocmeste si expediaza
corespondenta cu petentii in vederea completarii documentatiilor depuse si inainteaza
propunerile Comisiei de fond funciar catre Comisia judeteana de aplicare a legilor
fondului funciar;

s) Intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitarile
analizate de Comisia de fond funciar;

t) Fumizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu legile fondului
funciar:

u) Asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;

v) Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor:

w) Aduce la cunostinta Comisiei de fond funciar sentintele judecatoresti transmise
de catre Oficiul Juridic care ii sunt opozabile sau in care a fost parte:

x) Inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor
fondului funciar:Intocmeste liste-anexe cu persoancle indreptatite sa li se atribuie
teren conform legilor fondului funciar:

y) Inmaneazi titlurile de proprietate emise de catre Comisia Judeteana de aplicare a

z) legilor fondului funciar si elibereazd solicitantilor procesele verbale de punere in
posesie si schitele- anexa la acestea;

aa) Prezinta Comisiei locale Hotararile Comisiei Judetene de aplicare a legilor fondului
funciar;

bb) Transmite Hotararile Comisiei Judetene catre persoanele indreptatite.

¢e¢) Colaboreazi cu Directia Agricold Sibiu

dd)Centralizeaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole 1n vigoare,
precum si cererile pentru inscrierea in registrul exploatatiilor agricole g1 viticole;

ee) Intocmeste si gestioneaza o baza de date cuprinzitoare cu privire la toate informatiile
legate de imobile, strdzi. inclusiv cele situate in zone nou infiintate, care cuprind
parcelari ce s-au format ca urmare a aplicérii legilor fondului funciar;

ff) Arc acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale,
documentatii si planuri de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la
actualizarea periodica a acestor date:

gg) Raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta compartimentului;

hh)Raspunde de completarea si efectuarea oricaror inscrieri in Registrul agricol varianta
electronica, precum si in Registrul Agricol National (RAN)

ii) Elibereaza la cerere in baza unor documente depuse de solicitant si cu avizul Directiei
Agricole Sibiu a atestatelor de producator si carnetelor de comercializare;

ii) Indeplineste. in conditiile legii. orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.
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(2) Atributii cadastru

a. urmareste si raspunde ca indeplinirea corecta a documentatiilor ce se
elaboreaza sa fie facute numai pe baza de documente justificative:

b. este la dispozitia conducerii primariei pentru intocmirea unor situatii
diverse sau pentru punerea la dispozitie a documentelor sau situatiilor
necesare solicitate de organele de control sau institutii de specialitate

¢. participa la actiunea de delimitare a teritoriului administratiy al comunei,
si asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

d. intocmeste fisele de punere in posesie:

e. constituie si actualizeaza evidenta proprictatilor imobiliare si a
modificarilor acestora;

f. delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ  al
localitatilor;

g. urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea
acestora

h. furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol

k. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau insarcinari primite de

la primar si secretar;

(3) Atributii privind accesarea si implementarea proiectelor finantate din fonduri
nerambursabile :

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g

h)

i)

intocmeste, impreund cu persoanele desemnate din institutie $i cu echipa de
consultantd, dupd caz. dosarul pentru accesarea fondurilor. conform ghidului
masurii de finantare;

realizeaza planificarea si evidenta actiunilor proiectului:

intocmeste impreuna cu echipa si consultantul fisele naveti pentru autoritatea
contractantd, ulterior semnarii contractului de finantare:

intocmeste, impreuna cu responsabilul pe achizitii publice s responsabilul financiar
planul de achizitii al proiectului;

intocmeste impreund cu echipa si consultantul dosarul achizitiei pentru fiecare
componenta a proiectului. conform planului de achizitii

face parte din comisia de evaluare:

intocmeste, impreuna cu echipa rapoartele de progres, confom anexelor la
contractul de finantare;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin graficul de activitati aprobat, precum si
cele care deriva din obligatiile primiriei fati de autoritatea finantatoare, conform
contractului de finantare;

indeplinegte orice alte atributii stabilite de managarul de proiect sau de primar. in
calitate de reprezenatant legal al benericiarului finantdrii:

asigurd arhivarea documentelor proiectului.

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE

Art. 24 (1) Principalele procese care se desfasoara in cadrul compartimentului pe linie
contabild sunt: centralizarea datelor privind bugetul local, urmarirea intocmirii bugetului pe
programe si verificarea concordantei acestuia cu bugetul in forma clasica. supunerea aprobirii
Consiliului Local, a contului de executie anual al bugetului local. $t urmdrirea zilnica a derularii
contului de executie a bugetului local, angajarea. lichidarea. ordonantarea si plata cheltuielilor
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institutiei, precum si oprganizarea. evidenfa i raportarca angajamentelor bugetare si legale,
plata salariilor, actiuni de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor locale, datorate de
persoancle fizice si persoanele juridice i incasare la bugetul local de venituri, executd si
verificd pe raza comunei Mihdileni activitatea de urmarire, incasare si executare silitd a
bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice a creantelor fiscale ale bugetului local.

(2) Principalele procese care se desfasoard in cadrul compartimentului pe linie de Taxe
si Impozite constau in actiuni de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor locale, datorate
de persoancle fizice $i persoanele juridice si incasare la bugetul local de venituri. executd $1
verifica pe raza comunei Mihaileni, judetul Sibiu, activitatea de urmdrire, incasare si executare
silitad a bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice a creantelor fiscale ale bugetului
local.

(3) Compartimentul este subordonat primarului si este compus din 3 posturi de execufie
(lunctionari publici).

(4) Din punctul de vedere al sistemului informational compartimentul pe linie contabild
are o baza de date referitoare la bugetul comunei §i urmareste executia bugetara . activitatea de
constatare . stabilire. incasare si executare a impozitelor si taxelor locale, datorate de
persoanele fizice si juridice.

(5) Din punctul de vedere al sistemului informational compartimentul pe linie de taxe §i
impozite are o bazd de date referitoare la activitatea de constatare . stabilire, incasare si
executare a impozitelor si taxelor locale, datorate de persoanele fizice si juridice.

Art .25. (1) Atributiile pe linie contabild in cadrul compartimentului:

a) Intocmeste proiectul de buget al comunei si al contului de incheiere a exercitiului
bugetar, sub conducerea primarului ;

b) intocmeste dari de seama contabile si rapoarte privind executia bugetului si le prezinta
spre certificare si aprobare potrivit legii ;

¢) Intocmeste documentele necesare pentru virari de credite si pentru celelalte modificari
in bugetul local .

d) Conduce evidenta decontarilor cu ordonatori de credite finantati din bugetul local:

¢) Conduce evidenta documnetelor cu regirn special (chitantierelor tip unic, cecurilor si
alte formulare cu regim special) si le gestioneaza;

f) Efectueaza controlul financiar preventiv potrivit legii ;

g) Are drept de semnatura la banca pentru a doua persoana autorizata ;

h) Conduce evidentele contabile ale primariei precum si cele pentru activitati
autofinantate:

i) Conduce evidenta gestiunilor global valoric la materiale si obiecte de inventar si
analitic al mijloacelor fixe:

j) Ia masuri pentru aplicarea dispozitiilor legale privind constituirea garantiilor si
realizarea acestora;

k) Efectueaza impreuna cu ceilalti membrii ai comisiei de inventariere inventarierea anuala
a patrimoniului si asigura valorificarea inventarelor:

1) Intocmeste statele de plata ale salariatilor si celelalte documnete privind plata acestora:

m) Efectueaza controlul periodic asupra casei precum si verificarea gestionara
trirnestriala a casierului si agentului fiscal;

n) Analizeaza si intocmeste referate de specialitate cu privire la proiectele de hotarare si
dispozitii din domeniul sau de activitate;

0) Intocmeste adeverinte si ceriticate in baza documentelor contabile existente;



P)
q)

X)

y)

z)

Conduce evidenta insolvabilitatilor:
isi preia zilnic de la agentul fiscal si casier documentele de inacasari si plati , asigurand
verificarea legalitati, oportunitatii platilor. Totodata confrunta documentele de casa cu
actele primare care au stat la baza intocmirii acestora;

Face confruntarea periodica a rolului cu extrasul de rol in vederea inregistrarii exacte a
debitelor si incasarilor;

Primeste , confirma pe imprimate tip MF inseriate si opereaza in evidentele nominale si
centralizate debitele transmise spre incasare de catre alte unitati:

Asigura rezolvarea scrisorilor de revenire asupra debitelor transmise spre incasare:
Asigura , impreuna cu organele de incasare, clarificarea tuturor pozitiilor din evidenta
nominala;

Efectueaza operatiuni de arhivare cu privire la dosarele ce constituie in activitatea sa:
Intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozitii ale
primarului care se refera la activitatea contabila,

Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare
st isi insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

Executa si alte atributii delegate de Consiliul local. primar, viceprimar si secretar
general al U.A.T.

Opereaza pe calculator prograele proprii specifice activititii bugetar -contabile :

aa) Analizeaza, intocmeste rdspunsuri sau supune pentru aprobare solutionarea cererilor,

reclamatilor si sesizdrilor din domeniul siu de activitate -

bb)Elibereazi adeverinte , certificate la cererea salariatilor ;
¢c) Raspunde pentru arhivarea actelor pe care le intocmeste si care revin in sarcina sa.

(2) Pe linie de buget local, control financiar preventiv:

a)

b)

d)

Asigurd aplicarea vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres
prevazute in normele ministrului finantelor publice si in dispozitiile Primarului comunei
Mihaileni, judetul Sibiu

Asigurd, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat In exercitiul bugetar
curent, informatii cu privire la: creditele bugetare disponibile. platile efectuate
in baza angajamentelor legale la un moment dat. datele necesare intocmirii situatiei
privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului™. situatie care este
parte componenta din structura ,.Situatiei financiare™ trimestriale si anuale ale institutiei
publice:

Coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare
pentru: aparatul de specialitate, actiuni si activititi coordonate si finantate direct de
Primarul comunei Mihdileni, judetul Sibiu serviciile publice de interes local:
ordonatorii de credite din Invitdmantul gimnazial de stat din comuna Mihileni. judetul
Sibiu

Elaboreazid si supune spre aprobare Primarului comunei Mihaileni. judetul Sibiu si
Consiliului Local comunei Mihéileni. judetul Sibiu proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al comunei Mihaileni, judetul Sibiu

Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmdreste incadrarea acesteia in
limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul Consiliului Local al comunei Mihiileni.
judetul Sibiu finantate atat din bugetul local cat si din alte surse de finantare, pentru
aparatul de specialitate, actiuni. activititi coordonate si aflate in directa finantare a
Primarului comunei Mihiileni, judetul Sibiu;
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g)

h)

)
k)

D

Intocmeste si prezinta Primarului - si Consiliului Local trimestrial contul de
executie al bugetului comunei Mihaileni, judetul Sibiu;

Elaboreazd si supune aprobarii Primarului si Consiliului Local proiecte de hotarari
privind rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei;

Tine o evidenti specificd privind ajutoarele de stat acordate:

Organizeazd evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local si
institutiile publice;

Furnizeazi. la solicitarea Consiliului Concurentei, informatii in legaturd cu ajutoarele
de stat acordate:

Informeaza Consiliul Concurentei cu privire la existenta oricdrui ajutor de stat,
ilegal sau interzis, de care au luat la cunostinta;

Acordi viza .bun de plata”, potrivit imputernicirii primite, prin Dispozitie a
Primarului comunei M ihaileni, judetul Sibiu.

Art .26. Atributiile pe linie de taxe si impozite in cadrul compartimentului:

(1) Activitatea de constatare si impunere fiscala :

a)

b)
c)

d)

€)

t)

urmareste activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor locale, datorate
de persoanele juridice.

intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor,

urmareste intocmirea si depunerea in termenele legale a declaratiilor de impunere de
catre persoancle juridice

asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil
persoana juridica

urmareste, in vederea incasarii taxelor si chiriilor, rezultate din contractele de inchiriere
a terenurilor apartinand domeniului public, pentru amplasarea de chioscuri, tonete.
rulote. contracte de inchiriere care au fost incheiate cu persoane juridice.

urmareste si raspunde de achitarea de catre persoanele juridice a taxelor pentru ocuparea
legala a terenului apartinand domeniului public prin verificarea pentru fiecare caz in
parte a documentelor primare doveditoare.

propune sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane
juridice, care incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea
deficientelor constatate.

tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale la
persoanele juridice.

inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole. persoane juridice.
vizeaza si semneaza carnetele si urmareste incasarea de la organizatorii de spectacole
de orice tip a impozitelor datorate

avizeaza cererile in legatura cu acordarea de amanari, reduceri si compensari de
impozite, taxe si majorari de intarziere pentru persoanele juridice.

intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii, persoane juridice
autorizate sa desfasoare activitati producatoare de venituri si care datoreaza impozite si
taxe Consiliului Local

propune, in conditiile legil, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale,
precum si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre
Consiliul Local, datorate persoanelor juridice
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m) asigura prezentarea tuturor documentelor necesare bugetului local, precum si a modului

n)
0)

p)

q)

t)

u)

z)

de executie a bugetului local.

asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza

verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si
taxelor sinceritatea documentelor si a declaratiilor privitoare la impunerea si
sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau
taxarii

asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele
juridice, care se completeaza cu procesele verbale de control ale inspectorilor de
specialitate.

verifica modul in care agentii economici. persoane juridice, calculeaza si vireaza la
termencle legale sumele cuvenite bugetului local. ca titlu de impozitare si taxe
efectueaza analiza si intocmeste situatii in legatura cu verificarea. constatarea si
stabilirea taxelor si impozitelor locale la persoanele Juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele
care genereaza fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru intarirea
legalitatii in materie de impozite si taxe.

intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate
impotriva obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea dispozitiei. in
conditiile legii

$) colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului  anual ce se prezinta
Consiliului Local

urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a
celorlalte acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale ai alte impozite
si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele juridice

{) indeplineste si alte atributii stabilite prin :lege, hotarari ale Consiliului local. dispozitii
ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

urmareste si asigura actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor
locale.datorate de persoanele fizice

intocmeste borderourile de debite si scaderi,urmareste operarea lor si asigura
transferarea acestora la organele de incasare

urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de catre persoanele fizice

verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil
verifica periodic persoanele fizice aflate in evidenta ca detinatoare de bunuri sau
venituri supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constitui
venit al bugetului local,in legatura cu sinceritatea declaratiilor facute.cu modificarile
intervenite.operand dupa diferentele fata de impunerile initiale si ia masuri pentru
incasarea acestora la termen

urmareste. in vederea incasarii taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere
a terenurilor apartinind domeniului public pentru amplasarea de hioscuri. tonete. rulote.
contracte de inchiriere incheiate cu persoane fizice

aa) urmareste si raspunde de achitarea de catre persoanele fizice a taxelor pentru ocuparea

legala a terenului apartinand domeniului public prin verificarea pentru fiecare caz in
parte a documentelor primare doveditoare

bb) propune sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor. pesoane

fizice. care incalca legislatia finala si ia masuri ce se impun pentru inlaturarea
deficientelor constatate
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cc) tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale pentru
persoanele fizice

dd) urmareste incasarea si calculeaza redeventa pentru contractele de concesiune incheiate
de Consiliul Local

ce) inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane fizice, vizeaza
si semneaza carnetele si urmareste incasarea de la acestia a impozitului datorat

ff) avizeaza cererile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri.
restituiri  si compensari de impozite, taxe si majorari de intarziere formulate de
persoanele fizice

gg) analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor formulate de persoanele fizice, conform competentelor legale

hh) propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale,
precum si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre
Consiliul Local .datorate de persoanele fizice

ii) asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ord onatorului principal de credite si
Consiliul Local. in vederea intocmirii bugetului local precum si a modului de executie
a bugetului local

jj) intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate
impotriva obiectiunilor si le prezinta Primarului pentru emiterea dispozitiei, in
conditiile legii

kk) colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului Local

1) urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local. a
dispozitiilor Primarului si a celorlante acte normative care reglementeaza impozitele si
taxele locale si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de
persoancle fizice

mm) asigura preluarea si prelucrarea declaratiilor de impunere de la persoane fizice

nn) verificarea in teren a realitatii celor declarate de contribuabili,persoane fizice

00) constatarea contraventiilor pentru nedeclararea impozitului persoane fizice in cursul
anuluil

pp) propune in conditiile legii,modificarea cuantumului impozitelor si taxelor
locale.persoane fizice,stabilirea cuantumului unor taxe atunci cand legea prevede.
Intocmeste referatele de compensare,virare sau scadere a sumelor achitate in
plus.precum si a notelor de compensare

qq) tine evidenta analitica a impozitului si taxelor locale persoanelor fizice pe fel de
venituri bugetare conform clasificatiei bugetare

rr) intocmeste trimestrial situatia privind debitele neincasate de la persoane fizice

ss) intocmeste si distribuie instintarile de plata pentru persoane fizice care au debite
restante neachitate

tt) intocmeste la cererea contribuabililor documentele necesare in vederea restituirit
sumelor achitate in plus

uu) raspunde la scrisorile contribuabililor referitoare la modul de stabilire a impozitelor st
taxelor locale,persoane fizice

vv)opereaza in baza de date a radierii autoturismelor vandute sau casateradiate din
circulatie

WW) intocmirea si expedierea adreselor catre Primariile din tara pentru preluarea in
debit a autoturismelor vandute in alte localitati precum si confirmarea de preluare debit
a autoturismelor provenite din alte localitati
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Xx) Inregistreaza vehiculele pentru care nu existi obligatia legala de inmatriculare. conform
hotérarii consiliului local

yy) arhiveaza zilnic documentele justificative care au stat la baza incasarilor. platitorilor,
sau altor operatiuni specifice.

(2) Activitatea de executare silita

a) urmareste incasarea la bugetul local a veniturilor fiscale s nefiscale neplatite in
fermen :

b) intocmeste instintari de plata .somatii si titluri executorii pentru executarea silita a
bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice cu debite restante la bugetul local

¢) intocmeste si asigura respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile si
disponibilitatiile banesti realizate de debitorii bugetului local.urmareste respectarea
popririlor infiintate si stabileste.dupa caz .masurile legale pentru executarea acestora :

d) evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire si face propuneri pentru
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol ;

¢) intocmeste dosare pentru debitele primite spre executarea de la alte institutii si serviciile
publice si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea
debitelor,confirmarea si executarea acestora

f) urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste
masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare ]

g) Intocmeste si verifica documentatiile si propunerilor privind debitorii insolvabili si
disparuti si daca le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare
primarului sau dispune sa se faca cercetari suplimentare

h) primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor
neachitate in termen ;

1) intocmeste si inainteaza conducerii Primariei centralizatorul listelor de ramasite si
suprasolviri pe feluri de impozite si taxe :

J) repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate. potrivit ordinii
prevazute de lege, in cazul in care la urmarirea silita participa mai multi creditori :

k) colaboreaza cu oficiul juridic la intocmirea documentatiilor ce stau la baza actiunilor
inaintate in instanta conform legislatiei in materie :

1) colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce sc prezinta la
Consiliul Local :

m) urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a
celorlante acte normative care reglementeaza executarea silita a impozitelor si taxelor
ce constituie venit al bugetului local

n) colaboreaza cu executorul judecatoresc pentru executarea silita a debitorilor restanti.

0) asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza

p) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local. sau
dispozitii ale Primarului.

(3) Activitatea de incasare

a) Incaseaza veniturile din impozite si taxe locale si alte venituri in numerar de la
agenti economici, persoane fizice, institutii in conformitate cu legislatia in vigoare.

b) raspunde direct ca orice incasare de impozit, taxa s-au cu alta destinatic sa aiba la
baza. aprobarile impuse de legislatia in vigoare (se va face eliberand chitanta fiscala
tip M.F.completata cu toate datele, citet. fara modificari s-au stersaturi)



¢) are sarcina de a incadra corect, orice suma incasata, pe sursele de venit ale
clasificatiei bugetare aprobate prin lege.

d) este imputernicita a ridica de la B.C. pe baza documentelor intocmite de
compariimentul de contabilitate din primarie, aprobate de primarul comunei ca
ordonator principal de credite si avizate de compartimentele de specialitate din
trzorerie. sume aferente unor plati, planificate prin Bugetul anual al primariei.

¢) orice eliberare de numerar din caserie se va face numai, persoanelor pentru care au
fost aprobate aceste sume iar cazuri exceptionale, cu procura legala, pe baza de
cerere aprobata de ordonatorul principal de credite.

f) raspunde de conducerea corecta si la zi a evidentei intrarii si iesirii de numerar,
evidentiind toate operatiunile in jurnalul de casa al caseriet.

) raspunde direct de asigurarea integritatii si securitatii numerarului existent in
caserie in care sens.acorda atentie preluarii corecte s-au eliberarii de numerar.

h) verifica autenticitatea bacnotelor;deplasarea la banca si de la banca cu numerar, s
va face numai cu insotitor .

i) activitatea caseriei se va desfasura cu usa incuiata, accesul in caserie fiind strict
interzis oricarei persoane, cu exceptia primarului sau a unor persoane imputernicite
de conducere, numai la giseu.

j) zilnic numeralul propiu, va fi inscris int-un caiet special intocmit, fiind in masura
de a justifica in orice moment , la un eventual control, existenta acestuia.

k) exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici .

1) asigura arhivarea documentelor in termenul legal.

Art. 27. Atributii pe linie de casierie:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

i)

1)
k)

1)

Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, -intocmeste
zilnic documentele de casa;

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

Asigura integritatea. securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei
operative, predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

Urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asiguraril
integritatil acestora:

Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

Urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate
cu legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise 1n acest
sens:

Intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

Completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria Agnita

Ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor, ajutoarele sociale, prestatii
sociale si cheltuieli materiale;

Depune la Trezorerie. conform prevederilor legale. veniturile incasate;

Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea
unitatii sau primariet;

In indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza cu compartimentele de
specialitate ale autoritatilor administrative publice, judetene si locale, cu celelalte
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directii de specialitate din aparatul propriu si din cadrul institutiilor si agentilor
economici de interes judetean si local.

Art. 28. Atributii privind accesarea si implementarea proiectelor finantate din fonduri
nerambursabile postaderare:

d) intocmeste, impreund cu persoanele desemnate din Institutie si cu echipa de consultanta.
dupa caz, dosarul pentru accesarea fondurilor, conform ghidului masurii de finantare:

€) realizeaza planificarea §i evidenta actinilor proiectului:

f) intocmeste Tmpreuna cu echipa si consultantul fisele navetd peniru autoritatea
contractanta, ulterior semnarii contractului de finantare:

g) intocmeste, impreuna cu responsabilul pe achizitii publice si responsabilul juridic. planul
de achizitii al proiectului;

h) intocmeste impreund cu echipa si consultantul dosarul achizitiei pentru ficcare
componenta a proiectului, conform planului de achizitii

i) face parte din comisia de evaluare:

J) intocmeste. Tmpreuna cu echipa rapoartele de progres. confom anexelor la contractul de
finantare;

k) indeplineste orice alte atributii stabilite prin graficul de activitati aprobat, precum si cele
care deriva din obligatiile primiriei fatd de autoritatea finantatoare, conform contractului
de finantare;

I) indeplineste orice alte atributii stabilite de managarul de proiect sau de primar, in calitate
de reprezenatant legal al benericiarului finantarii:

m) asigurd arhivarea documentelor proiectului.

n) opereaza incasarea veniturilor derulate prin Trezorerie:

0) opereaza virarile intre conturile institutiei:

p) efectueaza toate operatiunile referitoare la retinerile din salarii sau alte surse:

6. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art. 29. (1) Principalele procese care se desfisoard in cadrul compartimentului sunt:
ocrotirea intereselor persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu sau cu capacitate restransa si
a celor cu venituri reduse. realizarea de anchete sociale pentru toate cazurile impuse de
legislatie si descarcarea de gestiune a tutorilor si curatorilor, cu privire la bunurile minorilor
sau bolnavilor,

(2) Compartimentul este subordonat primarului si este compus din 1 post de executie
(functionar public), 1 mediator sanitar . 2 ingrijitori la domiciliul. precum si din personalul
contractual -asistent personal al persoanelor cu handicap grav. Din punctul de vedere al
relatiilor organizatorice, compartimentul colaboreaza cu institutii publice la nivel Judetean si
central pentru asigurarea autoritatii tutelare.

(3) Din punctul de vedere al sistemului destinate serviciul are o baza de date referitor
la anchetele sociale efectuate si la serviciile prestate.

Art. 30. Atributii ale functionarului public incadrat in cadrul compartientului.
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a)

b)

k)

D

Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor aflati in dificultate in cadrul unitatii
administrative teritoriale asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si
informatii;

Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerului de resort si ale
celorlalte organe specializate in judet;

Identifica copiii aflati in dificultate de pe teritoriului comunei si stabileste masurile
de protectie a acestora;

Intocmeste raportul privitor la Ancheta psiho-sociala a copilului aflat in dificultate s
propune comisiei stabilirea unor masuri de protectie sau dupa caz, a unor masuri
educative pentru copil;

Determina pozitia copilului capabil de discernamant cu privire la masura propusa
asigurand cunoasterea de catre copil a situatiei sale de drept si de fapt;

Acorda copilului capabil de discernamant asistenta si sprijin in exercitarea dreptului
sau la libera exprimare a copilului;

Sesizeaza instanta judecatoreasca competenta pentru declararea judecatoreasca a
abandonului de copii in conditiile legii;

Acorda comisiei, la cererea acesteia, asistenta de specialitate pentru indeplinirea
atributiilor ce-i revin;

Asigura aplicarea hotararilor comisiei, urmareste si supravegheaza modul de aplicare
al acestor hotarari;

Identifica familii sau persoane carora sa le poata fi incredintat sau da in plasament
familial copilul, cu prioritate _estina rudele copilului pana la gradul al patrulea
_estinate:

[dentifica, evalueaza si pregateste persoane care pot asistenti maternali profesionisti.
in conditiile legii, si supravegheaza activitatea acestora;

Acorda asistenta si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit in plasament sau
in incredintare, copii pentru asigurarca dezvoltarii armonioase a acestora:

m) Acorda asistenta si sprijin parintilor copilului aflat in dificultate, pentru a pregati

n)

0)

P)

q)

s)

)

revenirea acestuia in mediul sau familial;

Supravegheaza familiile si persoanele care au primit in incredintare copii pe toata
durata acestei masuri, precum si parintii copilului aflat in dificultate, dupa revenirea
acestuia in mediul lor familial:

Pregateste integrarea acestuia sau reintegrarea copilului in familia sa naturala, intr-o
familie temporara sau in familia extinsa dupa caz. prin asigurarea unor spatil
amenajate si a mijloacelor necesare pentru contactul personal si nemijlocit al
copilului cu parintii sai;

Verifica si reevalueaza cel putin odata la trei luni imprejurarile legate de plasamentul
sau incredintarea copilului si propune comisiei, dupa caz. mentinerea masurii de
protectie stabilite. modificarea sau revocarea acesteia.

Acorda asistenta si sprijin de urgenta parintilor copilului urmarind daca acestia isi
pot asuma responsabilitatile si daca isi indeplinesc obligatiile fata de copil, astfel
incal sa previna aparitia situatiilor ce pun in pericol securitatea si dezvoltarea
copilului;

Identifica familiile sau persoanele care doresc sa adopte copii de pe raza comunei;
Sprijina familiile atestate ca apte sa adopte copii. pentrua le fi incredintati copii spre
adoptie si face propuneri comisiei competente in acest sens:

Urmareste evolutia copiilor adoptati de pe teritoriul comunei, precum si a relatiilor
dintre acestia si parintii lor, pe o perioada de cel putin doi ani de la incuviintarea
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adoptiilor, pe care le-au sprijinit, prezinta rapoarte comisiei cu privire la aceste |,
trimestrial sau la cererea acesteia, sprijina parintii ai copilului in indeplinirca
obligatiei de a informa pe acesta ca este adoptat. de indata ce varsta si gradul de
maturitate al acestuia o permite;

u) Asigura masurile necesare pentru protectia, in regim de urgenta. a copilului aflat in
dificultate, pentru plasamentul copiluluiin regim de urgenta;

v) Colaboreaza cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din judet;

w) Intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social intocmite in baza prevederilor
Legii nr. 416/2001. cu modificarile si completarile ulterioare:

X) Intocmeste si tine evidenta alocatiilor pentru nou-nascuti acordata in baza
prevederilor Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare:

y) Intocmeste si inainteaza dosarele pentru alocatia de stat pentru copii:

z) Intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie complementara si alocatie de
sustinere monoparentala conform prevederilor OUG nr. 105/2003:

aa) Intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;

bb) Tine evidenta si distribuie laptele praf _estinate noilor-nascuti sub un an:

cc) Verifica activitatea asistentilor personali insotitori ai persoanelor cu handicap,
intocmind raport individual pentru fiecare caz in parte.

Art. 31. Atributii ale mediatorului sanitar incadrat in cadrul compartientului:

a) realizeaza catagrafia populatiei din comunitatea deservita. precum comunitatile de
etnie roma, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsti fertila:

b) faciliteaza accesul acestora la servicii de sinitate. la masuri sl actiuni de asistenti
sociald si alte masuri de protectie sociali si servicii integrate adecvate nevoilor
identificate;

¢) identifica membrii de etnie roma din comunitate neinscrisi pe listele medicilor de
familie si sprijina inscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul serviciului public de
asistenta sociali;

d) semnaleazd medicului de familie persoanele care necesitid acces la servicii de
sandtate preventive sau curative si asigurd sau faciliteazi accesul acestora la serviciile
medicale necesare;

e) in colectivitatile locale in care activeaza participa la implementarea programelor
nationale de sanatate pe teritoriul administrativ respectiv, adresate cu precadere
persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical. social si economic. impreund cu
asistentul medical comunitar si/sau moasa si cu personalul de specialitate din cadrul
directiilor de sanatate publice judetene si a municipiului Bucuresti:

f) sprijina personalul medical care activeazi in unitatile de invatamant in procesul de
monitorizare a stérii de sandtate a elevilor prin facilitarea comunicarii dintre cadrele
medicale gcolare si parinti;

g) explica avantajele igienei personale, a locuintei. a surselor de apa si a sanitatiei.
promoveazd masurile de igiena dispuse de autorititile competente;

h) informeazd membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de viata
sandtos $i organizeaza sesiuni de educatie pentru sinitate de grup. pentru promovarea
unui stil de viatd sanatos, impreuna cu asistentul medical comunitar si/sau moasa si cu
personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul directiilor de
sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti;

i) participa. prin facilitarea comunicarii, impreund cu asistentul medical comunitar. la



depistarea activi a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub
sndrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiei de g
sanatate publicd sau al dispensarului de pneumoftiziologie:

j) insotesc cadrele medico - sanitare in activitatile legate de prevenirea sau controlul
situatiilor epidemice. facilitind implementarea masurilor adecvate, si explica
membrilor colectivitatii locale rolul si scopul mésurilor de urmarit;

k) faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anunfarea asistentului medical
comunitar, moasei, personalului cabinetului/ cabinetelor medicului de familie,
cadrelor medicale/serviciului de ambulanta, si insotese in colectivitatea locala
echipele care acordd asistentd medicala de urgenta:

1) faciliteaza comunicarea dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care fac
parte si comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medicosocial care
deserveste comunitatea;

m) intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu,
alte documente solicitate, conform atributiilor:

n) elaboreaza raportdrile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu
sistemul de raportare definit de Ministerul Sanataii, si raporteaza activitatea in
aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale
si a diagnosticului medical al beneficiarilor:

0) desfisoara activitatea in sistem integrat cu asistentul medical comunitar, moasa,
asistentul social/tehnicianul in asistentd sociala. consilierul scolar si/sau mediatorul
scolar pentru gestionarea integratd a problemelor medicosocioeducationale ale
persoanelor vulnerabile;

p) participa la realizarea planului comun de interventie a echipei comunitare integrate,
din perspectiva serviciilor de mediere sanitard din cadrul serviciilor de asistenta
medicala comunitara;

q) colaboreaza cu alte institugii si organizatii, inclusiv cu organizafiile
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza
persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

r) realizeaza alte activitati si actiuni de sanatate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunitétii si persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma:

s) colaboreazi cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul in
asistenta sociald, moasa, cadrele didactice din unititile scolare din
unitatea/subdiviziunea administrativ - teritoriala.

Art. 32. Atributii ale asistentului personal al persoanei cu handicap grav incadrat n cadrul

compartientului:

a)
b)

¢)

d)

e)

asigurd alimentatia corespunzatoare a deficientului;

serveste masa respectand orele de masa, asigurand vesela si conditiile igienico —
sanitare necesare;

alimenteaza direct sau sprijind direct bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor.
urmirind educarea si formarea drepturilor de autonomie:

asigurd igiena corporald a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articole de imbracdminte,
lenjeria de pat si a cazarmamentului, dupd caz {este bolnavul la grupul sanitar( baie ).
organizeaza si raspunde de intretinerea curdteniei si a masurilor igienico — sanitare in
spatiul de cazare; 30



f) participa activ la umanizarea conditiilor de viafd a persoanei ingrijite. implicandu - sc
permanent In viata cotidiana;

g) asigurd aplicarea tratamentelor prescrise de medici. sesizand la timp semnele de boalid
sau acutizate $i mésurile ce se impun( transport spital, solicitare control medicalde
specialitate la domiciliu);

h) respectd si sprijind realizarea planul individual de servicii al persoanei adulte cu
handicap grav;

i) stimuleazd personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii afective
cu acesta:

J) participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de institutiile
specializate; - si comunice Directieci Generale de Asistentd Sociald si Protectiei
copilului Sibiu in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta. orice modificare
survenitd in starea fizica, psihici sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii
de naturd s modifice acordarea drepturilor prevazute de lege:

k) executd si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupa. trasate de primar
sau persoanele imputernicite de acesta.

7. COMPARTIMENTUL PROTECTIE CIVILA

Art. 33. (1) Compartimentul este subordonat primarului s1 este compus din 1 post de
executie (functionar public). Din punctul de vedere al relaiilor organizatorice, compartimentul
colaboreaza cu institutii publice la nivel judetean si central pentru asigurarea bunei desfasuriri
a activitatii acestuia.

(2) Atributii:

a) raspunde de pregiitirea pentru protectie civild din oras:

b) realizeaza organizarea. coordonarea, evidenta si controlul activitatilor de pregatire;

¢) face propuneri privind proiectul de buget pe linie de protectic civila:

d) tinc evidenta aparaturii si mijloacelor de interventie si intocmeste situatia privind
inzestrarea cu materiale §i tehnici a formatiunii de protectie civila;

¢) detine situatia surselor de risc existente:

f) raspunde de culegerea. prelucrarea si interpretarea datelor despre producerea
dezastrelor:

g) actualizeaza planul de aparare impotriva dezastrelor:

h) verificd si antreneaza comisiile de protectie civila si comandantii de formatiuni de
la agentil cconomici pentru interventie:

i) scasigurd de executia verificarilor si intretinerilor la mijloacele de alarmare:

J) urmareste realizarca si finalizarea investitiilor avizate pe linie de protectie civila:

k) verifica starca de intretinere a addposturilor de protectie civild de pe raza orasului:

I) organizeazd. planifica. indruma si controleaza activitatea de prevenire si stingere a
incendiilor in cadrul Primariei:

m) indeplineste atributii de prevenire si protectie a muncii pentru Primaria Baicoi cu
exceptia Atelierului de Gospodarie Locali:

n) inregistreazd mopedele. masinile autopropulsate pentru efectuarea de servicii sau
luerdei, masinile agricole sau forestiere, tractoarele care nu se supun inmatriculari:

0) identifica si se preocupa de rezolvarea problemelor privind activitatile de transport
public local prin curse regulate si curse speciale pe baza de graiic de circulatic siin
regim de taxi;



p) cmite avize pentru puncte de lucru de prestari servieii si alte activitatl:
q) atributii specifice sistemului de control intern managerial conform OMEP
nr.946/2003. republicat cu completdrile si modificarile ulterioare

8. COMPARTIMENTUL CULTURA, BIBLIOTECA

Art. 34. (1) Asigura functii de culturé §i educational - stiintifice.
(2)Biblioteca este subordonata direct viceprimarului si este compusa din 1 post de

execulie (personal contractual).

(3)Din punctul de vedere al sistemului informational biblioteca are o baza de date ce

permite o informarea bibliografica si documentara

a)

b)

c)

d)

)

)

D)

(4) Atributil :

coordoneaza activitatea Bibliotectii comunale Mihdileni, judetul Sibiu, inclusiv
implementarea proiectului .,Biblionet”; Respecta cu strictefe programul de lucru al
bibliotecii comunale.

Inregistreaza si raspunde de carile aflate in gestiune.

Se preocupd de reinnoirea continud a fondului de carte in functie de cerintele
cetatenilor.

Participa la toate instruirile, colocviile organizate de biblioteca Astra si la orice alte
cursuri de perfectionare.

Participi la actiunile si lucrari de orice fel organizate de primarie in egala masurd cu
angajatii acesteia.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotardri ale
Consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefil ierarhici.

raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;
raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitérii sarcinilor de serviciu:
raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate. corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiel;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legil,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

primeste,inregistreaza si expediaza corespondenta ce tine de biblioteca comunala.

m) indeplineste alte sarcini stabilite de consiliul local si primar.

9. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, DESERVIRE

Art. 35. Compartimentul este subordonat viceprimarului si este compus din 3 posturi

de executie (personal contractual) respectiv 1 post muncitor calificat — sofer , 1 post muncitori
necalificati ~tractorist si 1 post G.U.A.R.D. Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice,
compartimentul colaboreaza cu celelalte compartimente.

a) Atributii - Muncitor calificat -sofer
raspund de buna executare a lucrarilor de intretinere. utilizare rationald si eficienta a
instalaiilor aferente, a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar din patrimoniul

primariei ;
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urmaresc gararca la locul stabilit, exploatarea, intrefinerea si reparatiile autoveiculelor
din dotarea primériei, asigura folosirea rafionald a acestora, cu respectarea
reglementarilor legale in vigoare privind consumurile de carburanti, lubrifianti,
anvelope si piese de schimb ;

fac propuneri pentru aprovizionarea cu materiale de intretinere, picse de schimb,
inventar gospoddresc si urméreste respectarea prevederilor legale privind prestarile de
servicii si executia de lucrari, in limitele competentei ;
pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la
sanctionarea disciplinara a salariatului conform Codului Muncii.
indeplinesc si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local Mihaileni,
judetul Sibiu si dispozitii ale primarului.
sa s¢ prezinte la serviciu conform programului
sa semneze condica de prezenta la sosire si la plecare

sa respecte timpul de lucru si sa-1 foloseasca integral si eficient;

sa respecte normele P.S.I;

sa participe efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate

aduce la cunostinta viceprimarului toate neconformitatile constatate in desfasurarea
activitatii;

sa asigure pastrarea bunurilor din dotare;

sa mentina curatenia la locul de munca;

sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

sa-si ridice necontenit calificarea profesionala, sa urmeze si sa absolve cursurile de
perfectionare organizate sau recomandate de unitate;

indeplineste alte atributii dispuse de primar si viceprimar.

b) Atributii - Muncitor necalificat -tractorist
raspunde, cu aprobarea Primarului, solicitarilor pentru transportul diverselor obiccte si

maleriale necesare (nisip, piaird, pamaént, zapada)

Asigurd transportul personalului Primériei la solicitéri

Duce la indeplinire sarcinile primite de sefii icrarhici (ex: procedeaza la dezipezirea
perimetrului alocat de conducatorul Primdrici, precum si la cosirea ierbii de pe santuri,
ori de cate ori situatia o impune, ctc.)

Cunoaste modul de verificare si intretinere a utilajului din dotare

Face verificarea periodica si revizia tehnicd a mijloacelor de transport

Réaspunde de Incadrarea in normele de consum de combustibil a mijloacelor de transport
sa se prezinte la serviciu conform programului;

sa semneze condica de prezenta la sosire si la plecare;

sa respecte timpul de lucru si sa-1 foloseasca integral si eficient; sa respecte normele
PX1

sa participe efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate

aduce la cunostinta viceprimarului toate neconformitatile constatate in desfasurarca
activitatii;

sa asigure pastrarea bunurilor din dotare;

sa mentina curatenia la locul de munca;

sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

sa-si ridicc necontenit calificarea profesionala, sa urmeze si sa absolve cursurile de

perfectionare organizate sau recomandate de unitate;
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- indeplineste alte atributii dispuse de primar si viceprimar.

c) Atributii - G.U.A.R.D. . ‘ .
. Efecteaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoarc a birourilor repartizale St

raspunde de starea de igiena a birourilor, coridoarelor, ofiicilor, scarilor, mobilierului,

ferestrelor;
Curata si dezinfecteaza zilnic baile si WC-urile cu materiale si ustensile folositc numal

in aceste locurt ;

. Pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare:

- Tifectucaza acrisirea periodica a birourilor;

- Transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerca lor
corecla in repiciente, curata «i dezinfecteaza vasele 1n care transporta gunoiul ;

. Preia materialele pentru curatenic ;

. Geamurile se spali de céte ori est¢ nevoie

- Saptimanal sc face curdtenic generald @ se scot covoarele, se bat de praf, se spald tot
mobilierul si podeaua din sali si coridoare

_ Controleaza zilnic usile, geamurile mobilicrul si semnaleaza nercgulile constatate
scfului ierarhic ;

- In anotimpul rece pregateste lemnele necesare aprinderii focului din ziua precedenta;

_ in ziua taierii lemnelor ingrijitorul ajutd la téiat i ageazd lemnele la magazie

- Ingrijitorul aduce la cunostintd mecaniculul de intretinerc defcctele ce apar la sobe,
geamuri ,usi, instalatiile electrice si de apa.

- Respectd intru totul normele de protectia muncii §i normele P.S.L

- Va avea o comportare normald cu angajatil

_ 7ilnic se matura spatiile limitrofe cladirii

_ Acord4 informatii publicului numai in limitele competentelor prevazute in fisa postului

- indeplinirea sarcinilor de serviciu in afara incintei vor fi indeplinite numai cu
specificarca prealabild a acestora in registru de deplasari

- In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul sc obliga sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de de primar, viceprimar sau secretar in conditiile legii.

CAPITOLUL IV
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL DIN U.A.T. -MIHAILENI

Art. 36. Sistcmul de control intern managerial

(1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de¢
control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obicctivele acesteia sl cu reglementarile lcgale, in vederca asigurdril
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Accasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurilc.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT Comuna Mihaileni, judetul Sibiu (SCIM)
reprezintd ansamblul de misuri, metode $i procedurt intreprinse la nivelul ficcarel structuri din
cadrul institutiei, instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunZzator i
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si cficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoliare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna
Mihaileni, judetul Sibiu este claborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor
Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018.
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Art. 37. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt :

- realizarea atributiilor la nivelul fiecirei structuri in mod economic, eficace si cficient:

- conformitate cu legile, normele, standardele s1 reglementarile in vigoare:

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere:

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna
Mihaileni sunt urmatoarele :

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei
structuri, in scopul elimindrii riscurilor existente $i utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatatirea comunicarii intre structurile UAT Comuna Mihaileni, judetul Sibiu, in
scopul asigurarii circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni. astfel incat acestea sa poata
f1 valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecdrei structure a standardelor de performanta pentru fiecare
activitate. in scopul utilizérii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective
privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 38. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial

(1) Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei Mihaileni se organizeaza si se desfasoara cu respectarea
tuturor masurilor, procedurilor si structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de
Control intern/managerial si a implementirii Standardelor de control intern/magerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcing
de serviciu pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea
acestula.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna
Mihéileni, judetul Sibiu, privind implemantarea Sistemului de Control intern/managerial
completeazd de drept prevederile prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare,

Art. 39. Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al
primarului comunei Mihdileni, judetul Sibiu si serviciilor subordonate se organizeaza,
s¢ normeaza, se desfagoard, se controleaza si evalueazi pe baza Procedurilor
Operationale, elaborate si descries detaliat pentru fiecare operatiune. activitate. tip de
documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate. in baza modelului stabilit.
care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se aprobd de Primar, se actualizeaza permanent. functie de
modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activitaii si completeaza de drept
prevederile prezentului Regulament.

Art. 40. Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor
din aparatul de specialitate al primarului comunei Mihaiileni, judetul Sibiu
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a)

b)

¢)

d)

k)

1)

Respectarea regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate.

intocmirea proiectelor de hotdrari, a expuncrilor de motive si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate;

Cunoasterea permanentd a modificérilor legislative care reglementeazd domeniul de
activitate propriu;

Realizarea la termen a tuturor actiunilor §i activitatilor necesare implementdrii
sistemelor si programelor de informatizare ale institufiel in domeniul propriu de
activitate

Realizarea la termen a programelor §i activitailor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plata;

Solutionarea i transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile si reclamatiile primite.

Furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de ctre
un alt compartiment

Punerea in aplicare a hotirarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate
Asigurarca intierii procedurilor de achizitie publice de servicii/ produse/ lucrari, la
termen astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie
publici si fie facutd la momentul oportun.

Flaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor de
achizitie publicd aferente lucrdrilor. serviciilor si produselor specifice fiecirui
compartiment de specialitate in vederea inifierii si derularii procedurilor de achizitie
public respectiv intocmirea contractelor incheiate, conform procedurii de efectuare a
achizitiilor publice .

Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice s1 a
contractelor de concesiune de servicii.

Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale,

m) Intocmirea, cu asistenija secretarului comunei Mihaileni, judetul Sibiu, a contractelor de

n)

P)

q)

achizitii publice a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicil.

Participarea in cazul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului
local al comunei Mihaileni, judetul Sibiu sau prin Dispozitia Primarului comunei
Mihaileni, judetul Sibiu;

Perfectionarea permenenta a pregatiril profesionale

Semnalarea citre conducerea institutiel a oricaror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostinga in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
afara acestora. chiar dacd nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitdfi si
atributii

Preda documentele citre persoana responsabila cu arhiva unitatii a unitatilor arhivistice
create. in vederea arhivaril acestora.

Indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal. in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar.
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CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art.41. (1) Toti salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Mihaileni, judetul Sibiu sunt obligati si cunoasci. si respecte si sd aplice prevederile
prezentului regulament.

(2) In acest scop Secretarul General al U.A.T. Mihiileni. judetul Sibiu va asigura
transmiterea regulamentului compartimentelor de specialitate ale primariei si le va aduce la
cunostinta salariatilor din compartimentele respective.

Art. 42. Fiecare salariat are obligatia de a desemna prin fisa postului persoana carei ii
deleaga atributiile in caz de absenta.

Art. 43. Modificarea si completarea regulamentului se va face de fiecare data cand din
actele normative, aparute dupi aprobarea acestuia. rezulti atributii §i sarcini care nu au fost
prevazute la data intocmirii acestuia.

Art. 44. Ca urmarea a aplicarii prezentului regulament precum si in cazul articolului
precedent, sefii ierarhici vor actualiza fisa fiecirui post din care un exemplar se va inméana
persoanei care ocupd postul, al doilea exemplar se pistreazi de seful ierarhic al
compartimentului de specialitate iar al treilea exemplar se va depune la secretar.

Art. 45. Prevederile prezentului regulament se completeazd cu prevederile legale in
domeniu.

Emisi la Mihaileni la data de 01.10.2021

Contrasemneazi
Secretar gener
lezsenszki Dal

Primar .T. -Mihaileni

Schiad Ioan
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