in temeiul art. 45 alin. 1

sublica locala, republicata, cu modificarile ulteriocare;

IUBE UL BOTOSANI
COMUNA PRAJENI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARFA Nr. 5

din 31.01.2011
privind

aprobarea Regulumerniului de Organizare si Functionare al aparatului

de specialitate
el primarului comunei Prajeni

Consiliul Local al comunei Prajeni, intrunit in sedinta ordinara din data de 30.11.2010.
Avand in vedere:

avand in vedere: - referatul nr. 2712 din 27.10.2010 intocmit de d-na Ciobany Elena, secretar al
comunel Prajeni. prin care solicita Consiliului Local al comunei Prajeni aprobarea: "Regulamentului
de Organizare si Functionare al aparatului propriu de specialitate a primarului comunei Prajeni
- €xXpunerea de motive nr. 215 din 25.01.2011 prezentata de primarul comunei Prajeni.
1-t Matei Gheorghe;

- vazand Raportul de avizare a! Comisiei Invatamant Cultura Sanatate din cadrul

Consiliviui Local Prajeni;
- prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, ale  Legii nr. 7/2004 — Codul de conduitd a
functionarilor publici, ale Legii nr. 477/2004 — Codul de conduiti a personalului contractual din
eutoritatile si institutiile publice;

in conformitate cu art. 36 alin. 2 lit. a) din Legea 215/2001, privind administratia publica
focula. republicata, cu modificarile ulterioare.

Isiart. 115 alin. 1 lit. b) din Legea 215/2001, privind administratia

Hotaraste :

Art.l. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului propriu de
wiae a primarului comuned Prajeni, conform anexei ce face parte integranta din prezenta
Art.2 Primarul comun

ei Prajeni si compartimentele din aparatul de spe
e prevederile prezentei hotarari.

cialitate vor duce Ja

Art.3. Prezenta hotarare se comunicd functio

narilor publici si personalului contractual din
aratulut de specialitate al primarului comunei P

rajeni si la Institutia Prefectului Judetulu;
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Anexa la Hotararea Consiliului Local nr. 5 din 31.01.2011

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI PROPRIU DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PRAJENI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE
Art.1
— Administratia publicd in unititile administrativ teritoriale se organizeaza si functioneazi in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilititii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale
de interes deosebit.
Art.2
~ — Primdria comunei Prajeni, formata din primar, viceprimar, secretar si aparat propriu de specialitate al
primarului, se organizeaza si functioneazi ca o structuri functionald cu activitate permanents, care
aduce la indeplinire hotarérile Consiliului Local si dispozitiile primarului, in vederea solutionarii
problemelor curente ale colectivititii locale.
Art.3
— Sediul primdriei este in comuna Prajeni , jud.Botosani , tel./fax - 0231/553010, adresd email -
primariaprajeni@yahoo.com.
Art.4
— Structura aparatului propriu de specialitate al primarului i numarul de personal sunt stabilite in
concordantd cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune, cu respectarea
dispozitiilor legale. Personalul din aparatul de specialitate are statut de functionar public si personal
contractual . Acesta se numeste si se elibereaza din functie de catre primarul comunei Prajeni, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare .

CAPITOLUL 11
— STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.5
— Structura organizatorica a personalului primariei se grupeaza in categorii de functionari publici,
personal contractual si demnitari alcituind urmatoarea structurdi organizatorica :
a) primar
b) viceprimar
¢) secretar
d)aparatul de specialitatate al primarului :
Compartimentul Contabilitate Resurse Umane:
-finante, taxe si impozite
-buget - contabilitate
Compartimentul audit intern
" Compartimentul registru agricol




Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si gospodarie comunala
Compartimentul asistenta sociald si protectia copilului; Stare civila
Proiectul EBC

Serviciul voluntar pentru situatii de urgents

Compartimentul Activititi cultural —educative :

-Biblioteca comunald

-Caminul cultural

Compartiment Implementare Finantari Externe

Art.6 — Primarul conduce activitatea Primariei comunei Prajeni cu sprijinul viceprimarului si al
secretarului, precum si al aparatului de specialitate din subordine.

Art.7 — Secretarul Indeplineste atributiile previzute de Legea nr.215/2001 privind administratia
publicd locald, modificatd si completati, coordoneazi compartimentele prevazute in organigrama
primdriei comunei Prajeni , jud. Botosani.

Art.8 — Functionarii colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal si de calitate a
atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea conducétorilor
institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar).

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.9
Atributiile de administratie publici in sarcina secretarului comunei:

-Indrumi si coordoneazi activitatea de aplicarea legilor, hotararilor Guvernului si ale celorlalte organe
centrale ale administratiei publice, sau a hotdrarilor Consiliului Local, primite de la conducerea
institutiei.
Asigura asistentd de specialitate consiliului local si primarului pentru elaborarea hotararilor si
dispozitiilor , dupa caz, conform prevederilor legale, respectiv avizeazi pentru legalitate, dispozitiile
primarului §i contrasemneaza hotararile consiliului local .
-Colaboreaza cu celelalte compartimente,din cadrul aparatului propriu in vederea indrumarii activitatii
serviciilor publice locale.
" -Initiazd §i organizeazd actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale
administratiei publice centrale sau locale.
- Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr.544/2001 privind accesul la informatiile publice.
-Coordoneazi activititile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica.
- Intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate ale consiliului sau
in cadrul sedintelor Cosiliului local.
-Conduce evidenta numerotarii hotarérilor, dispozitiilor, asigurdnd comunicarea acestora celor
interesati in termenele legale.
-Coordoneaza Intocmirea lucrarilor necesare convocarii Consiliului local, a pregitirii si desfasurarii
acestora si face convocarea consilierilor si invitatilor la sedinta;
-Raspunde de intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local si de pastrarea dosarelor de
sedintéd ale Consiliului;
. - Indruma activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si pastrarea acesteia
de cétre persoana imputernicitd cu gestiunea fondului arhivistic;




-Elibereaza copii sau extrase de pe orice act din arhiva Consiliului, in afara celor cu caracter secret
stabilit potrivit legii, elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila;

- Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale, elaboreazi dispozitii de instituirea curatelei.

- Indeplineste si alte atributii stabilite expres prin lege sau alte acte normative precum si cele dispuse
de primar, deleaga din atributiile sale personalulul de executie;

Tine evidenta carnetelor de munca si a datelor privind personalul angajat, a dosarelor personalului
propriu si a contractelor de munca, efectueaz lucririle legate de angajarea, transferarea, pensionarea
sau incetarea contractelor de munca pentru persoanele angajate ale Primariei;

Verificd nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de citre compartimentul financiar ori de cate ori
se impune prin reglementiri legale;

Gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor ierarhici,
conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveaza in functii, clase,
grade sau trepte profesionale a functionarilor publici, cat si a personalului contractual, din cadrul
aparatului de specialitate al primarului.

Intocmeste Fisa postului si rapoartele de evaluare ale functionarilor publici si personalului contractual
specifice locului de munca, respectiv documentatia de sanctionare propusa de sefii ierarhici pentru
personalul cu abateri disciplinare;

Asigurd intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul de specialitate si tine legatura cu Agentia
« Nationala a Functionarilor Publici;

Art.10
Compartiment Contabilitate Resurse Umane , Impozite si Taxe, in subordinea primarului are
urmatoarele atributii:

Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul unitatii;
Constituie comisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, bunurilor
materiale, confruntind rezultatele obtinute cu evidenta contabila si realizdnd operatiunile contabile ce
se impun, inregistrand minusurile si plusurile din inventar;
Inventariaza patrimoniul unitatii
Asigurd gestionarea patrimoniului Primériei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Intocmeste bilantul contabil;
Asigurd legdtura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor;
Organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor previzute prin bugetul de
venituri §i cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloace banesti, a decontirilor cu
7~ debitorii si creditorii; ,
Verificd gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, materialele existente in
magazie;
Tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de varsamant);
Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local Prajeni, proiectul bugetului de venituri si cheltuieli;
Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de cheltuieli
aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;
Intocmeste si prezinta consiliului local contul anual de executie al bugetului;
Completeazd ordonantérile de platd privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si
raspunde de datele inscrise;
Intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale;
Intocmeste ordine de platd pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale,
bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor retineri din statul de plat;
- Urmareste executarea creantelor;
Efectueazd prin casierie operatii de incasari §i pliti pe baza documentelor aprobate si supuse




controlului financiar preventiv propriu;

Realizeazi evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primariei;

Tine evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri, chirii, garantii;

Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul autoritatilor
executive;

Intocmeste statele de platé ale salariilor personalului din primarie, indemnizatiile consilierilor, plateste
ajutoarele sociale, indemnizatiile de nastere precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite
unor cetédteni ai comunei.

Raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre
compartimentele Primariei, in functie de gradul de prioritate.

Estimarea valorii contractelor de achizitii.

Asigurd si raspunde de organizarea si desfisurarea procedurilor de achizitii publice conform legislatiei
in vigoare.

Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari.
Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar incalcari
ale clauzelor contractuale.

Organizeaza, indrumd si urméreste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea
declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

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

Analizeazd, dupd fiecare termen de platd, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane fizice si
juridice, care Inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe procedura de
recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

Verifica si avizeaza efectuarea compensdrilor si restituirilor de impozite si taxe;

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

Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la depunerea
si incasarea debitelor;

Colaboreazd cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societétile bancare si cu alte institutii, in
vederea incasdrii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane juridice;

Aduce la cunostinta conducerii si informeazi organele abilitate ori de cate ori constatd fapte care
constituie infractiuni conform prevederilor legale;

Incaseaza de la contribuabili impozitele, taxele si alte creante ce se cuvin bugetului de stat si local.
Inmaneaza in termenul legal, sub semnatura, a instiintarilor de plati citre contribuabili.

Emite chitantd fiscala pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza imprimatelor puse la
dispozitie pe linie fiscala, cu respectarea criteriilor si conditiilor previzute de instructiunile
Ministerului de Finante.

Inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderourile desfasuratoare pe sursele clasificatiei bugetare a
veniturilor si predarea borderourilor respective odata cu depunerea sumelor incasate.

Art.11
Compartimentului Audit Public Intern este in subordinea primarului si are urmatoarele
atributii:

1. Elaboreazd Norme interne spe01ﬁce privind exercitarea auditului public intern, pe care le supune
aprobdrii primarului comunei §i avizarii acestora de citre D.G.F.P. Botosani , in concordantd cu
Normele generale privind auditul public intern;

2. Elaboreaza proiectul anual al planului de audit pe care 1l supune aprobirii conducatorului institutiei
publice;




3. Efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar
si de control ale entitatii publice sunt transparente §i sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

4. Efectueazd misiuni de audit public intern asupra tuturor activititilor desfisurate de citre entitatea
publica cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si administrarea patrimoniului
public;

5. Auditeaza , cel putin o data la 3 ani, fari a se limita la acestea, urméatoarele:

a) Angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din
fondurile comunitare;

b) Platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare:

¢) Vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al
unitatii administrativ - teritoriale;

d) Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatii administrativ -
teritoriale;

e)Constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creants,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f) Consiliazd conducerea entititii publice auditate in privinta administrarii veniturilor si cheltuielilor
publice, precum si asupra integritatii patrimoniului public;

Emite opinii §i recomandiri fezabile, economice si cu efect practic si previzibil, in vederea
imbunatatirii activitatii de catre conducerea entititii publice auditate;

g) Asigurd urmirirea implementdrii recomandarilor ficute cu ocazia auditirii de citre conducerea
entitatii publice auditate;

h) Informeaza D.G.F.P., prin intermediul primarului comunei despre recomandarile neinsusite de catre
conducerea entitatii publice auditate i consecintele neimplementirii acestora;

1) Raporteazd periodic primarulului asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatea de audit, atdt prin transmiterea unor rapoarte de constatare de iregularititi, cit si prin
raportul de audit finalizat, pe care-1 prezinta acestuia pentru analiza si avizare, dupa incheierea misiunii
de audit la entitatea publica;

J) Sesizeaza prin intermediul primarului a altor structuri de control abilitate in legatura cu efectuarea de
catre entitatea publicd auditatd a unor operatiuni nelegale, concretizate in identificarea unor elemente
de iregularitate sau posibile prejudicii pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public:

k) Urméreste modul in care conducerea entitatilor publice auditate a dus la indeplinirea masurilor
dispuse de organele de control ale Curtii de conturi;

1) Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

In exercitarea atributiilor legale, Compartimentul de audit public intern si auditorii interni
nominalizati a efectua misiunea de audit aprobat, are (au) competenta de a solicita date, informatii
utile si probante, inclusiv pe format electronic, precum si copii ale documentelor, certificate pentru
conformitate, de la persoane fizice si juridice in legiturd cu structura auditatd, iar acestea au obligatia
de a le pune la dispozitie la data solicitata.

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activititilor desfisurate in cadrul Primiriei comunei
Prajeni.

Compartimentul de audit public intern isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile Legii nr.
672/2002 privind auditul public intern .

Art 12

Compartimentul Registru Agricol este in subordinea directa a secretarului si are urmatoarele atributii
principale :

* Completeaza sub indrumarea secretarului Primariei registrul agricol pe baza prevederilor Legii
68/1991 privind registrul agricol si normele tehnice date in aplicarea acesteia, la datele si perioadele
stabilite si raspunde pentru corectitudinea lor.




¢ Intocmeste raspunsuri la cererile cetatenilor cu datele ce rezulta din registrul agricol

 Intocmeste si elibereaza la cererea cetatenilor, cu respectarea prevederilor legale adeverirea
proprietatii animalelor, efectueaza in registrul agricol de evidenta operatiunile de transcriere a dreptului
de proprietate asupra animalului in caz de vinzare-cumparare sau contractare cu unitatile de stat.

* Intocmeste procese verbale la cererile adresate pentru registrul agricol, in timp util . in vederea
eliberarii carnetelor de producator.

* Intocmeste certificatele de producator agricol pe baza datelor din registrul agricol comunal si tine
evidenta eliberarii acestora.

* Participa la evaluarea pagubelor din care se produc in culturi, pasuni si izlazuri proprietatea unitatilor
de pe raza comunei precum si la gospodariile populatiei.

¢ Intocmeste si raspunde de trimiterea darilor de seama statistice pe linie de agricultura atat pentru
unitatile economice din teritoriu cat si din sectorul particular.

* Efectueaza cu aprobarea secretarului primariei operatiunile in registrul agricol si cadastral, deschide
partide noi, completari, adaugiri, modificari de orice fel pe baza documentelor oficiale prezentate.

* Raspunde si efectueaza toate inscrisurile in registrul agricol din actele intocmite in baza Legii
18/1991 republicata, Legii 1/2000 (procese verbale de punere in posesie, titluri de proprietate , acte
partaj, vanzari-cumparari, donatii, schimburi terenuri, contracte arenda terenuri).

* Asigura aducerea la indeplinire a prevederilor hotaririlor Consiliului Local si a Dispozitiilor emise de
primarul comunei privind functionarea registrului agricol ,

¢ Intocmeste si modifica periodic Anexele 16 si 17 la Legea 18/1991 republicata si modificata.
*Elibereaza adeverinte cu datele din registrele de evidenta ale CAP privind vechimea in munca.

* participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne;

+ efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de comisiile
locale de aplicare a legii fondului funciar;

* Intocmeste fisele de punere in posesie;

* constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;

* constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;

+ delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;

* urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

* furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

* acorda consultanta agricola, urmareste aplicarea tehnologiilor adecvate si ia masuri de protectie
fitosanitara;

Art. 13

Compartimentul Cadastru si Urbanism este in subordinea directa a viceprimarului comunei Prajeni
si are urmatoarele atributii principale :

¢ Tine evidenta tuturor evenimentelor (constructii, miscari parcelare) pentru comuna Prajeni-extravilan
.+ Va rezolva problemele repartizate compartimentului urbanism, de asemenea se va ocupa de
informarile catre cetateni si diversele cereri ale acestora .

* Se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizelor pentru intocmirea si aprobarea PUG si PUD a
localitatii. Raspunde de intocmirea PUD si PUZ pentru terenurile intravilane si obtine avizele necesare
aprobarii acestora de catre Consiliul Local.

« Intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile situate in extravilanul
comunei Prajeni.

* Primeste si verifica documentatia necesara eliberarii certificatelor de urbanism , autorizatii de
construire si desfiintare pentru intravilan

* Intocmeste certificate de urbanism, autorizatii de construire si desfiintare precum si receptii finale
pentru intravilan .




¢ Efectucaza activitate de verificare si informare privind modificarile si completarile Legii 50/ 1991
republicata si modificata .

* Executa lucrari pregatitoare si face propuneri privind sistematizarea si urbanizarea zonei de care
raspunde .

Intocmeste si asigura transmiterea si afisarea rapoartelor statistice lunare, trimestriale, semestriale ,
anuale privind certificatele de urbanism si autorizatii de construire, desfiintare emise pe teritoriul
comunei.

* Urmareste si semneaza procesele verbale de receptie pentru lucrarile care se executa privind
salubrizarea , infrumusetare pentru comuna Prajeni.

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si profesional, precum de confidentialitatea datelor si
informatiilor privind activitatea biroului .
¢ Raspunde de indosarierea , numerotarea si arhivarea documentelor intocmite in cadrul biroului .

* Urmareste regularizarea taxelor de autorizare

Participa la receptia constructiilor autorizate in baza instiintarilor transmise la primarie de titularii
autorizatiilor din comuna Prajeni
* Urmareste protectia mediului, echiparea tehnico-edilitara de pe teritoriul administrativ al comunei ;
urmareste realizarea investitiilor social culturale si a lucrarilor publice, rezolvarea problemelor legate
de activitatea energetica a comunei .

* Identifica In teren si face propuneri de intrare in legalitate a imobilelor- case detinute fara acte de
proprietate

* Tinerea evidentelor reprezentdnd concesiunile existente in vederea obtinerii acordurilor de
intabulare , numere cadastrale .

Art.14
Compartimentul asistenta sociala protectia copilului este in subordinea secretarului si are
urmatoarele atributii:

Efectueazd anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care
urmeaza a fi incredintati unuia din périnti in caz de divort; situatia materiald a acestora

Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, pentru instituirea tutelei si curatelei; stabilirea
numelui si prenumelui copilului parasit;

* Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor de pe raza comunei Prajeni, respectarea si realizarea
drepturilor lor.

* Identifica copiii aflati in dificultate, intocmeste documentatia necesara pentru stabilirea unor masuri
speciale pentru acestia .

* Realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului .

* Asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei , in conformitate cu responsabilitatile ce 1i revin
* Asigura intocmirea dosarelor privind stabilirea acordarii indemnizatiilor lunare pentru cresterea
copilului, si a alocatiei de stat pentru copii .

* Asigura Intocmirea dosarelor de acordare a ajutorului social si stabileste sumele pentru fiecare in
parte conform legii.

* Efectueaza anchete sociale la cererea altor organe abilitate (judecatorie, parchet) .

* Asigura intocmirea dosarelor de ajutor de incalzire pentru venitul minim garantat conform legii
416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare , precum si intocmirea dosarelor de ajutor de
incalzire, altele decét cele prevazute de legea 416/2001 , cu modificarile si completarile ulterioare.

¢ Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar si secretar;

Art.15




Compartiment stare civilain subordinea directa a secretarului comunei Prajeni are
urmatoarele atributii principale : '
* inregistreaza actele de nastere, casatorie, deces si elibereaza certificatelele de stare civila in urma
acestor inregistrari.
* intocmeste si opereaza mentiunile la acte intocmite, precum si cele primite de la alte localitati si
trimite comunicari pentru operarea in exemplarul II la Consiliul Judetean Botosani.
* executa si pastreza operatiunile in registrul intrare-iesire al starii civile de care rapunde .
* tine evidenta tuturor actelor de stare civila si elibereaza la cererea persoanelor indreptatite duplicate,
copii sau extrase de pe acestea.
* comunica organelor abilitate orice modificare intervenita in actele de stare civila aflate in pastrare la
Primaria Prajeni prin completarea de mentiuni.
¢ Intocmeste dosarele de transcriere ale actelor de nastere, casatorie si deces pe care le preda la
SPCJEP Botosani.
* intocmeste situatia centralizatoare a decedatior si a cartilor de identitate ale acestora pe care o preda
la SPCJEP Botosani.
* opereaza in registrele de casatorie hotardrile de divort ramase definitive si irevocabile comunicate de
catre instantele judecatoresti.
* asigura securitatea certificatelor de stare civila
* completeaza , elibereaza si actualizeaza livretele de familie si tine evidenta acestora , fiecare livret
fiind trecut in registrul de livrete de familie .
+ completeaza toate actele de casatorie, pregateste si oficiaza casatoriile.
« Intocmeste rectificarile pe marginea actelor de stare civila in baza cereilor persoanelor ale caror acte
din eroare au fost Inregistrate gresit cu avizul SPCEP Botosani.

Art. 16

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti al comunei Prajeni indeplineste urmatoarele atributii
principale:
-desfagoard activitdti de informare §i instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si a masurilor
de apdrare impotriva incendiilor;
-verificd modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si dispozitiilor care privesc apirarea
impotriva incendiilor, in domeniul de competenti;
-asigurd interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si protectia
persoanelor, a animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii de urgenta.

- desfasoara activitdti de informare §i instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si masurilor
de prevenire, comportare si aparare impotriva incendiilor sau dezastrelor :

- executarea programului de pregitire de specialitate a voluntarilor;

- cunoasterea incélcdrilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a incendiilor si a cauzelor
de incendiu, sau alte situatii de urgenté;

- sprijind conducdtorii institutiilor apartindnd primériei pentru instruirea persoanelor care executi
lucrari cu pericol de incendiu;

- popularizeaza prin instructaje, cat si pe timpul executarii controalelor de prevenire, actele
normative care reglementeaza activitatea de management a situatiilor de urgenta, cauzele si
imprejurdrile care duc la izbucnirea incendiilor sau alte situatii de urgenta si consecintele acestora ;

- executa aplicatii si exercitii practice de interventie;

- participa la aplicatii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii de urgenti si alte forte
stabilite prin planurile de cooperare;

- asigurd cunoasterea tuturor tipurilor de riscuri, surselor gi sistemelor de alimentare cu api;
Verificd modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor de prevenire, care
consta in:




- efectuarea de controale asupra modului in care se aplicd normele de prevenire a incendiilor sau a
altor situatii de urgenta; '

- fac propuneri pentru inldturarea constatirilor si urmareste rezolvarea operativi a acestora;

- stabilirea de restrictii ori interzicerea utilizrii focului deschis si efectudrii unor lucrari cu pericol de
incendiu in locuri cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii, explozii. etc:

- sprijind pe conducétorii locurilor de munca la organizarea interventiei in situatii de urgenti;

- actioneazd prin mijloace legale pentru inlaturarea imediata a oricdrui pericol, constatat pe timpul
controlului de prevenire sau adus la cunostintd de alte persoane;

-Executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, cdutare - salvarea, acordarea primului
ajutor, limitarea efectelor unei situatii de urgentd, protectia persoanelor si a bunurilor materiale si a
mediului, evacuare, reabilitare,etc.;

- intocmeste documentele operative de interventie:

- planificd, organizeaza si executd instruirea voluntarilor asupra modului de interventie in diferite
situatii;

- asigurd mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie, avertizare, anuntare si
semnalizare a incendiilor, a instalatiilor de stingere, a surselor de alimentare cu apa si a cdilor de acces
si de interventie din cadrul localitatii;

-Acorda ajutor persoanelor sinistrate sau a caror viatd este pusa in pericol in caz de explozii,
¢« inundatii, alunecdri de teren, accidente si in caz de dezastre pe teritoriul localitatii:

Art. 17
Compartiment biblioteca, cultura si activitati pentru tineret in subordinea directa a viceprimarului
comunei Prajeni, cultura si activitati pentru tineret are urmatoarele atributii principale :
* verificarea stocului de carte si a actelor insotitoare in cazul cand nu se face procurarea de carti si
stampilarea acestora.
e inregistrarea tuturor cartilor intrate in biblioteca prin cumparare si donatii si inscrierea numarului de
inventar pe fiecare carte;
» redactarea fiselor topografice si a fisei de evidenta cu inscrierea numarului de inventar;
* efectuarea operatiunilor in registrul de inventar in cazul primirii de carti platite de cititori carti
depasite moral sau schimb intre biblioteci;
* organizarea colectiilor la raftul liber;
* supravegheaza sala pentru a preveni sustragerile de publicatii;
* nu paraseste nemotivat sala bibliotecii in timpul serviciului;
+ intocmeste formalitatile pentru recuperarea publicatiilor de la cititorii restantieri;
¢ - verifica starea cartilor la inapoierea acestora de catre cititori;
* participa la activitati culturale organizate in cadrul Caminului Cultural;
* manifesta o atitudine civilizata fata de cititori;
* reprezinta biblioteca in relatiile oficiale , profesionale ca institutii si alte autoritati publice cu
asociatia profesionala a bibliotecarilor, cu alte organizatii.
* respecta programul de lucru;
* are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitate a muncii, sa ia parte
lunar la instructajul care se face pe aceasta linie.
* in permanenta va avea respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei.
* indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar ori de Consiliul Local.
* administreaza in bune conditii cladirea Caminului Cultural Impreuna cu bunurile de inventar aflate in
dotare
* se ocupa de organizarea activitatii cultural -artistice in cadrul Caminului Cultural Prajeni si comunica
- periodic Consiliului Local despre realizarea acestor activitati.
* organizeaza actiuni culturale impreuna cu cadrele didactice din scolile si gradinitele comunei .




* reprezinta Caminul Cultural in relatiile cu institutiile de cultura la nivel judetean si national, participa
la intrunirile organizate de acestea ‘

* tine in permanenta un registru cu evidenta tuturor activitatilor culturale , artistice si educative ce se
desfasoara la Caminul Cultural.

Art. 18

Compartiment gospodarire comunala este in subordinea directa a viceprimarului comunei Prajeni

si are urmatoarele atributii principale:

Raspunde de intretinerea instalatiilor de aductiune si distributie la alimentarea cu apa a satului Prajeni;

Raspunde de pornirea si supravegherea statiei de pompare pentru satul Prajeni;

Asigura intretinerea curatarea spalarea dezinfectia si varuirea rezervorului de apa a satului;

Efectuarea de bransamente la cererea cetatenilor;

Verificarea si intretinerea bransamentelor de la conducta de distributie la caminul apometrului;

Verifica functionarea apometrelor si sigilarea acestora;

Citeste apometrele calculeaza si incaseaza consumul de apa pentru fiecare gospodarie;

Asigura interventia in rezolvarea avariilor aparute la alimentarea cu apa: robineti , conducte etc.

Participa la unele lucrari dispuse de conducerea institutiei: primar viceprimar, secretar;

Asigura intretinerea si repararea instalatiilor din cadrul Primariei, Caminului Cultural si a institutiilor
“ de invatamant situate pe raza comunei Prajeni;

Efectueaza lucrari de sudura, dulgherie si lacatuserie in cadrul institutiilor publice.

Respecta normele de protectie a muncii din cadrul activitatii prestate si raspunde in caz de incalcarea

acestora. Este obligat sa ia parte la toate instructajele care se fac lunar pe linia de protectie si securitate

a muncii.

In permanenta va avea respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei.

Va avea o atitudine civilizata fata de cetatenii cu care ia contact in timpul lucrului si cu conducerea

institutiei;

Executa orice alte sarcini pe care le stabileste conducerea primariei.

TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.20
Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea tuturor sarcinilor
de serviciu.
Art.21
¢~ Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi si
de 40 de ore pe saptamana.
Art.22
Programul de lucru in institutie este dupa cum urmeaza :
T Luni-Joi -7,30-16.00
! Vineri -8.00-14.00
Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8,5 ore pe zi de Luni pana Joi si Vineri 6
ore . ~
Art.23
Salariatii institutiei beneficiaza de repaus saptamanal care se acorda in 2 zile consecutive la sfarsitul de
saptaméana (sambata si duminica)
Art.24
Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului cu exceptia unor lucrari urgente.
-~ Art.25




Munca suplimentara se compenseaza prin zile libere acordate in luna in care au fost efectuate orele
suplimentare printr-o cerere aprobata de primarul comunei Prajeni.

Art.26

Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor. Concediul de odihna se
efectueaza in fiecare an.

Efectuarea concediului de odihna se face in baza unei programari, care se face pana la sfarsitul anului
calendaristic pentru anul urmator, tindndu-se seama de necesitatea asigurarii continuarii normale a
activitatii si de interesele personalului angajat al institutiei .

CAP.VIL. RASPUNDEREA DISCIPLINARA SI SANCTIUNILE DISCIPLINARE

Art.27

Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sai ori de céte ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara. Abaterea
disciplinara este o fapta in legatura cu munca, activitatea desfasurata si care consta intr-o actiune sau
inactiune savArsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a Incalcat normele legale, prezentul
regulament, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
Art.28

Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul (angajatul pe baza
de contract individual de munca) savarseste o abatere disciplinara sunt:

1 avertisment scris;

T suspenderea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;

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

T reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

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

1 desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.29

Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avandu-se in vedere:

T imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

O gradul de vinovatie al salariatului;

_ consecintele abaterii disciplinare;

. comportarea generala In serviciu a salariatului;

T eventualele sarcini disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.30.

Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisa in forma scrisa, in
termen de 30 zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar
nu mai tarziu de 6 luni de la data savérsirii faptei.

Art.31

Incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe
care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de lege constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.

Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte :



| intArzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
absente nemotivate de la serviciu;
nerespectarea In mod repetat a programului de lucru;
U interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
manifestari care aduc atingerea prestigiului autoritatii institutiei in care isi desfasoara activitatea;
desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
incalcarea prevederllor legale referitoare la indatoriri,incompatibilitati, conflicte de interese si
1nterdlct11 stabilite prin lege pentru functionarii publici;
U stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in vederea solutionarii
cererilor acestora.
Art.32

Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate functionarilor publici decat dupa cercetarea prealabila a
faptei savérsita si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie
consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri
sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un
proces-verbal.
Sanctiunile disciplinare sunt:
a) mustrare scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in functia
publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;
d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la
un an;
e) destituirea din functia publica.
Art. 33

La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii,
comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentei legi.

I 0 I
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CAP.VIIL. APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA, ACCES LA
INFORMATIE SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 34

Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionala si la liberul acces la informatiile de interes
public constituie prioritate a administratiei publice locale si indatorire de serviciu pentru personalul din
cadrul Primariei Prajeni. Principiile fundamentale pentru indeplinirea acestui deziderat sunt:

U informarea prealabila, din oficiu, asupra problemelor de interes public ce urmeaza a fi dezbatute sau
implementate'

...... consultarea  cetatenilor si a  persoanelor prezumate a fi  direct interesate;
[ participarea activa a cetateanului la luarea deciziilor.

Art.35

. Primarul comunei va desemna, din cadrul aparatului sau de specialitate, functionarul public
responsabil cu asigurarea activitatilor de informare din oficiu, acces la in formatii de interes public si
relatii publice pentru autoritatile administratiei publice ale comunei Prajeni.

Art. 36




Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de fundamentare vor fi supuse
atentiei si dezbaterilor publice prin grija initiatorului sau a persoanei care le-a formulat.

Art. 37. - Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate
in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite
prin fisa postului.

(2) In exercitarea functiei functionarii publici si personalul contractual are obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa,
pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 38. - Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte

Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate
cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind

restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

Art. 39. - Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara cu loialitate prestigiul
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice
act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarii publici si personalul contractual le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau institutia
publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este de
natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada de 2
ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Prevederile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a
personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

Art. 40. - Libertatea opiniilor

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de
a respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

(2) In activitatea lor functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale.

(3) In exprimarea opiniilor, functionarii publici si personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine




concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 41. - Activitatea publica

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnate in acest sens
de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici si personalul contractual desemnati sa participe la activitati sau dezbateri
publice, in calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea sau mandatul dat de
demnitarul in cabinetul caruia sunt incadrati.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens pot participa la activitati sau dezbateri publice,
avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al
autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

Art. 42. - Activitatea politica

In exercitarea functiei detinute, functionarii publici si personalul contractual ii este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice sau
~ juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla

sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

CAP .IX DISPOZITII FINALE

Art.43

Prevederile prezentului regulament de ordine interioara se intregesc cu prevederile Legi nr.215/2001
privind administratia publica locala, republicata, Legii 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata, Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, precum si cu celelalte prevederi si dispozitii legale
cu privire la organizarea si disciplina muncii, administratia publica locala, transparenta decizionala si
statutul alesilor locali.

Art. 44

Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeaza prin fisa postului
care se intocmeste, conform legii, de catre secretarul comunei Prajeni, judetul Botosani.

Art.45

Intre compartimentele functionale din cadrul aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local
exista o permanenta colaborare in scopul asigurarii unei rapide informari si al solutionarii operative a
tuturor atributiilor si a problemelor ivite.

Art.46

Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a Hotararii Consiliului Local
al comunei Prajeni de aprobare. Se aduce la cunostinta personalului din aparatul de specialitate al
primarului si a persoanelor interesate .

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA

BACIU IOAN /i, Secretar,
ey CIOBANU ELENA




