ROMANIA

JUDETUL DAMBOVITA
PRIMARIA COM MOGOSANI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Mogosani

Consiliul Local Mogosani intrunit in sedinta ordinara in data de 28.09.2021 analizand prevederile

-raportul de specialitate intocmit de secretarul U.A.T. Mogosani nr 87/20.08.2021,

-referatul de aprobare al primarului nr 88/20.08.2021,

-art. 129 alin. 1, 2 lita si 3 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, din care reiese
necesitatea adoptérii unei hotdrari privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Mogosani;

-prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificrile si
completérile ulterioare, potrivit céruia angajatorul are obligatia s stabileascd organizarea si functionarea
unitatii;

In temeiul art. 139 alin. (1) si ale art. 196 alin. (1) lit. “a” din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019
privind Codul administrativ, Consiliul Local al Comunei Mogosani adopta prezenta ,

HOTARARE :

Art.1 Se aprobd Regulamentul de Organizare 5i Functionare pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Mogosani, conform Anexei care face parte integranta din prezenta hotirére.

Art.2 Incepand cu data aprobirii prezentei, se abroga orice dispozitii contrare.

Art.3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredinteazd Primarul Comunei
Mogosani, prin compartimentele de specialitate.

Art.4 Prezenta hotdrare se comunic# Institutiei Prefectului, Primarului Comunei, aparatului de
specialiate al primarului comunei §i se aduce la cunostintd publicd in Monitorul Oficial al comunei
Mogosani.

PRESEDINTE DE SEDINTA
MMARCEMARIAN

: - AVIZAT DE LEGALITATE
<) Secretar Ciobanita €atalin

Data ..... 2209 &2
R > — i ’( 3
Hotararea a fost adoptata cu un numar de Voturi pentru, impotriva, abtineri din totalul de

consilieri prezenti din cei 13 consilieri in functie.




ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
PRIMARIA COMUNEI MOGOSANI

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI MOGOSANI, JUD. DAMBOVITA

CAP.I. DISPOZITII GENERALE

Art.1 — Administratia publica Tn unitatile administrativ-teritoriale, se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.2 — Primaria comunei Mogosani, formata din primar, viceprimar, secretar si aparat de specialitate al
primarului, se organizeaza si functioneaza ca o structura functionala cu o activitate permanenta, care duce la
indeplinire hotarérile Consiliului Local si dispozitiile primarului, in vederea solutionarii problemelor curente ale
colectivitatii locale.

Art.3 — Sediul primariei este in comuna Mogosani , jud.Dambovita, tel./fax -034.505.220, adresa email :
prmogosani@yahoo.com.

Art.4 — Structura aparatului propriu de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite in
concordanta 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 Mogosani , in conformitate cu prevederile legale
in vigoare .

CAPITOLUL II : SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI
MOGOSANI

Art. 5. — Sistemul de control intern managerial .
(1)Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere In concordanti cu obiectivele acesteia si cu
reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace.
Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.
(2)Sistemul de control intern/managerial al Priméariei comunei (SCIM) reprezintd ansamblul de mésuri, metode si
proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizirii obiectivelor la
un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor
adoptate.
(3)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primiriei comunei este elaborat in
conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 400/2015, cu
modificarile si completarile ulterioare.
Art.6. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

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

- realizarea atributiilor la nivelul fiecérei structuri in mod economic, eficace si eficient; In conformitate
cu legile, normele, standardele si reglementérile 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 Primiriei sunt urmétoarele

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

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



- Imbunititirea comunicirii intre structurile Primiriei, in scopul asiguririi circulatiei informatiilor
operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sd poatd fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control
intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performantd pentru fiecare activitate, in
scopul utilizirii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea resurselor
alocate.

Art, 7. — Implementarea Sistemului de control intern/managerial
(Dintreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei se
organizeazd si se desfdsoard cu respectarea tuturor madsurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea Sistemului de control intern / managerial si a implementdrii Standardelor de control
intern/managerial.
(2)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru tot
personalul implicat si cade In sarcina conducitorilor de compartimente implementarea si respectarea acestuia.
(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primériei privind implementarea Sistemului de control
intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art.8. — Procedurile operationale
(1)Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizeazd, se normeazi, se
desfisoard, se controleazi si se evalueazd pe baza Procedurilor operationale, elaborate si descrise detailat pentru
fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza modelului
stabilit prin dispozitie a primarului.

(2)Procedurile operationale fac parte integranti din atributiile compartimentelor si sunt anexe la fisa posturilor.
(3)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreaza de fiecare compartiment in parte, se
aproba prin dispozitia primarului, se actualizeazi permanent in functie de modificérile intervenite in organizarea
si desfisurarea activititii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art.9. — Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S.) Procedurile de lucru generale stabilesc
modalitatea prin care mai multe compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea
aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care
trebuie respectate intocmai de cétre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de
Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de
specialitate al Primarului.

CAP.III . STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PRIMARIEI COMUNEI
MOGOSANI

Art.10 — Structura organizatorica a personalului primariei se grupeaza in categorii de functionari publici,

personal contractual si demnitari alcatuind urmatoarea structura organizatorica :
a) primar
b) viceprimar
c) secretar general
d) Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului:

e Cabinet primar;

e Cabinet viceprimar;
Compartiment taxe si impozite ;
Compartiment administrativ transport si paza;
Compartiment achizitii publice;
Compartiment registru agricol, fond funciar si urbanism;
Compartiment asistenta sociala;
Compartiment situatii de urgenta;
Compartiment cultura;
Compartiment stare civila si relatii cu publicul;
Compartiment resurse umane si functii publice;
Compartiment asistenta medicala comunitara;

Art.11- Primarul conduce activitatea Primariei comunei Mogosani cu sprijinul viceprimarului si al
secretarului, precum si al aparatului de specialitate din subordine.



Art. 12. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertétilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a hotirérilor si
ordonantelor Guvernului; dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor
cu caracter normativ ale minigtrilor si ale celorlalti conducitori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, precum si a hotérérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Pentru punerea In aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele normative previzute la alin.
(2), primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Primarul comunei Mogosani indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) 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.

In temeiul alin 4 lit a, primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si
asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensdméntului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite de lege.

In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (4), lit. b), primarul:

-prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici, sociali si de mediu a
unititii administrativ-teritoriale;

-prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informéri;

-elaboreazd proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a unititii administrativ-
teritoriale si le supune aprobaérii consiliului local,

In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (4), lit. ¢), primarul:

-exercitd functia de ordonator principal de credite;

-intocmeste proiectul bugetului local §i contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare
consiliului local;

-initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de fmprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitétii administrativ-teritoriale;

-verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (4), lit. d), primarul:

-coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate sau
prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes local;

-ia masuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

-numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi caz, a
raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru personalul din cadrulaparatului de specialitate, precum si pentru
conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

-asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune aprobirii consiliului local si actioneazi
pentru respectarea prevederilor acestora;

-emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

-asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodririi apelor pentru serviciile furnizate
cetdtenilor.

Art.13 — Viceprimarul este loctiitorul de drept al primarului si subordonat acestuia. Primarul poate delega
viceprimarului din atributiile sale si are urmatoarele atributii principale:

1. Pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si a Ordinului nr.311/2020,

2. privind Legea 448 / 2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap; Legea
Nr.17/ 2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice , Legea nr. 292/2011, legea asistentei sociale ;
Legea 416/2001 privind venitul minim garantat.

3. privind Ordinul 25/2020 pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare a registrului
agricol pentru perioada 2020-2024 .

4. privind ordinul nr 3654/2015 privind aprobarea procedurii de eliberare a certificatului de atestare fiscala, a
certificatului de obligatii bugetare, precum si a modelului si continutului acestora.



5. privind domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului si autorizarii executarii lucrarilor de constructii, in
conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991.

6. privind atributiile stabilite prin OG 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestarii unei activitati
in folosul comunitatii si inchisorii contraventionale.

7. privind atributiile conform Legii nr. 481 / 2004 privind protectia civila si Legii 477/2003 privind pregatirea
economiei nationale si a teritoriului pentru aparare .

8. privind atributiile necesare indeplinirii prevederilor din OUG 195/2005 privind protectia mediului.

9. Alte atributii si obligatii stabilite de primar sau de catre Consiliul Local.

Art.14 — Functionarii colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal si de calitate a atributiilor
ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea conducatorilor institutiei (respectiv primar,
viceprimar, secretar).

Art. 15. Atributiile secretarului comunei Mogosani sunt:

-avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotérarile consiliului local;

-participd la sedintele consiliului local;

-asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre
acestia si prefect;

-organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

-asiguri transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice §i persoanele interesate a hotérarilor
de consiliu si a dispozitiilor primarului in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificirile ulterioare;

-asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de secretariat, comunicé ordinea de
zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteazé hotérarile consiliului local;

-pregateste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

-acorda sprijin la redactarea proiectelor de hotérari;

-semneazd, impreund cu presedintele de sedinta, procesul verbal;

-la inceputul fiecarei sedinte, supune spre aprobare procesul verbal al sedintei anterioare;

-intocmeste un dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu care va fi numerotat, semnat si sigilat impreuna
cu presedintele de sedintd, dup# aprobarea procesului verbal;

-in termen de 3 zile de la terminarea sedintei, secretarul afiseazi la sediul primariei si, dupé caz, pe pagina de
internet a unitétii administrativ-teritoriale, o copie a procesului verbal al sedintei;

-contrasemneazi, pentru legalitate, hotdrarile consiliului local;

-comunici hotérdrile consiliului local primarului si prefectului de indatd, dar nu mai tarziu de 10 zile lucritoare
de la data adoptérii;

-comunici dispozitiile primarului catre prefectul judetului, in termen de cel mult 5 zile de la semnarea lor;

-inregistreazi comunicarile intr-un registru special destinat acestui scop;

-aduce la cunostinta publica hotérarile cu caracter normativ, in termen de 5 zile de la data comunicérii oficiale
cétre prefect;

-pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestora, in termen de cel mult 20 de zile, informatiile necesare in
vederea Indeplinirii mandatului de cétre primar;

-sesizeaza instanta de contencios administrativ in caz de dizolvare de drept a consiliului local,;

-rezolvd problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce ii revin, pand la constituirea
consiliului local, in caz de dizolvare, in absenta primarului;

-primeste de la cetdteni proiecte de hotérére initiate de cétre acestia si le aduce la cunostinta publica;

-pune la dispozitia initiatorilor formulare pentru lista de sustindtori a proiectului de hotéréare respectiv;

-verifica proiectele de hotdrre initiate de cetéteni, urménd procedurile regulamentare de lucru ale consiliului
local;

-face publice rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali si viceprimarului;

-indeplineste atributiile prevazute de legile nr. 18/1991 a fondului funciar, republicatd, Legii nr. 169/1997,
Legii nr. 1/2000, Legii nr. 247/2005 - alte atributii prevazute de lege sau insdrciniri date de consiliul local si
primar;

-indeplineste si alte atributii date de primar sau de consiliul local.

CAP. IV ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI



Art.16 Atributiile Compartiment Contabilitate taxe si impozite :
In temeiul Legii contabilitatii nr. 82/1991-actualizata ; legii 227/2015(codului fiscal) ; legii 273/2006
privind finantele publice locale:

1) Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul unitatii;

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

3) Inventariaza patrimoniul unitatii ;

4) Asigura gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

5) Intocmeste bilantul contabil;

6) Asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor;

7) Organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul de
venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloace banesti, a decontarilor cu debitorii si
creditorii;

8) Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele si mandatele postale,
materialele existente in magazie;

9) Tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de varsamént);

10)Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local Mogosani, proiectul bugetului de venituri si cheltuieli;

11) Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de cheltuieli
aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

12) intocmeste si prezinta consiliului local contul anual de executie al bugetulu;

13) Completeaza ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si raspunde
de datele inscrise;

14) Intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale;

15) Intocmeste ordine de plata pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale,
bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor retineri din statul de plata;

16) Urmareste executarea creantelor;

17) Efectueaza prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate si supuse controlului
financiar preventiv propriu;

18) Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primariei;

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

20) Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul autoritatii
executive;

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

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

23) Estimeaza valoarea contractelor de achizitii publice si raspunde de organizarea si desfasurarea
procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare.

24) Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari.

25) Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza primarul ori de cite ori apar incalcari ale
clauzelor contractuale.

26) Organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea
declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

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

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

29) Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

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

31) Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea disciplinei
financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de
executare silita a debitorilor;



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

33) Colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare si cu alte institutii, in vederea
incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane juridice;

34) Aduce la cunostinta primarului si informeaza organele abilitate ori de céte ori constata fapte care
constituie infractiuni conform prevederilor legale;

35) Incaseaza de la contribuabili impozitele , taxele, amenzile, cheltuielile de judecata, despagubirile sau alte
creante ale bugetului de stat sau local;

36) Inmaneaza in termen legal,s ub semnatura, instiintarile de plata catre contribuabili;

37) Inscrie zilnic sumele incasate in borderourile desfasuratoare si depune la Trezorerie numerarul incasat, cu
respectarea plafonului de casa;

38) Inregistreaza zilnic debitele si incasarile in extrasul de rol;

39) Efectueaza verificari cel putin odata pe an a contribuabilor inregistrati in evidenta speciala in scopul unei
eventuale reactivari;

40) Colaboreaza cu diverse institutii financiare (M.P; DGFP;AF);

41) Identifica persoanele care exercita clandestin activitatii aducatoare de venit;

42) Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului Local, carora le pune la dispozitie
documentele finaciar-contabile solicitate.

43) Indeplineste orice alte atributii rezultate din lege, din hotararile Consiliului Local si din dispozitiile
primarului;

44)Intocmeste si reactualizeaza REVISAL

45)calculeaza si tine evidenta vechimii in muncé pentru trecerea in trange superioare a sporului de vechime;

Art.17 Compartiment administrativ transport si paza:

In cadrul compartimentului sunt functiile de sofer, muncitor , paznic , referent si guard.

Acestia vor respecta prevederile legale in ceea ce priveste normele de securitate in munca si cele de P.S.1.

Soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la superior; respectd prevederile fisei
postului, a legislatiei In domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in
unitate, dispozitii, decizii, circulare si hotdrari ale Conducerii;

Muncitorul 1isi va insusi prevederile tehnice specifice locului de muncé si a instructiunilor generale ale
locului de muncd ; Participa periodic la sedintele de instruire in domeniul securitatii muncii organizate in
unitate; Respecta normele de securitate si sinatate la locul de muncd; Utilizeaza echipamentul de protectie

Paznicul asigurd paza imobilului administratiei publice locale Primaria Mogosani pe timpul noptii in
intervalul de ore 21:00 — 5:00;

Referentul raspunde de cerintele stabilite conform fisei postului.

Guardul asigurd curdtenia si intretinerea spatiilor primariei (birouri, holuri, sala de sedinta C.L.) si zona
aferenta (spatii verzi, trotuar) ori de cate ori este nevoie (cel putin o data pe zi).

Art.18 Compartiment achizitii publice :

-intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor si referatelor, in functie de gradul de
prioritate;

-elaboreaza sau coordoneaza activititea de elaborare a documentatiei de atribuire;

-se preocupd de estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentarii bugetului de venituri si
cheltuielie pentru fiecare an bugetar;

-organizeaza, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica (achizitii de
produse, servicii sau lucriri); asigurarea publicitatii achizitiilor publice; programarea si urmdrirea respectirii
etapelor de derulare a achizitiilor publice; urmérirea publicitatii achizitiilor publice pe site-ul e-licitatie.ro;

-intocmeste referaele pentru constituirea comisiilor de licitatii achizitii publice;

- intocmeste contractele de achizitii publicd, evidenta contractelor de achizitii publice;

-asigurd colaborarea cu Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice,
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Ministerul Finantelor, in conformitate cu actele normative in
vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucréri publice si
servicii;

-tine registrul candidaturi si oferte;
-are atributii privind concesiunile si inchirierile



Art.19 Compartimentul registru agricol, fond funciar si urbanism

Registrul agricol :

-Conduce registrul agricol si tine evidenta acestuia atat in format scriptic cat si electronic ;

-Elibereaza atestate de producator conform normelor legale , Legii 145/2014, verifica in teren detinerea
suprafetelor cultivate si stabileste existenta produselor pentru care se solicita certificatele de producator agricol,

-Intocmeste procesele verbale de verificare a cererilor cetatenilor cu privire la eliberarea certificatului de
producator;

-Raspunde in mod direct de completarea noilor registre agricole in termenele stabilite de lege;

-Informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare la
carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor;

-Intocmeste si tine evidenta documentatiei de punere in posesie conform legii 18/1991 si a celorlalte legi ale
fondului funciar, in vederea emiterii Titlurilor de proprietate sau a Ordinului prefectului.

-intocmeste si tine evidenta a procedurii de vanzare a terenurilor conform Legii 17/2014 si a normelor de
aplicare ale acesteia.

Urbanism :

-Asigura respectarea si realizarea prevederilor din documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului;

-Verifica documentele ce stau la baza elaborarii autorizatiilor de construire / desfiintare si certificatelor de
urbanism ;

-Intocmeste si propune eliberarea autorizatiilor de construire / desfiintare si a certificatelor de urbanism
pentru lucari din competenta primariei ;

-Intocmeste si propune emiterea avizului pentru lucrarile la care se emite certificatul de urbanism si
autorizatie de construire / desfiintare de catre Consiliul Judetean ;

-Intocmeste procesul verbal de predare primire a amplasamentului pentru lucrarile autorizate de catre
primarie

-Urmareste respectarea in termen a documentatiei pe baza careia s-a eliberat autorizatia de construire /
desfiintare;

-Efectueaza controlul in teren a disciplinei in constructii in vederea inlaturarii incalcarii prevederilor legale
in domeniul constructiilor ;

-Urmareste regularizarea taxei pentru autorizatia de construire la terminarea lucrarilor autorizate;

Art.20 Compartimentul asistenta sociala :

- Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care urmeazaa fi
incredintati unuia dintre parinti in caz de divort; situatia materiala a unor condamnati care solicita amanarea
sau intreruperea executarii pedepsei din motive familiale; persoanele care urmeaza a fi verificate din punct de
vedere psihic de o comisie a Institutului de Medicina Legala, in vederea punerii sub interdictie, si in alte cazuri;

- Intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de capacitate de
exercitiu, ori cu capacitate restrnsa, precum si a persoanelor capabile, aflate in neputinta de a-si apara singure
interesele;

- Instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub interdictie
judecatoreasca;

- Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;

- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea/suspendarea sau modificarea ajutorului social, in
termen legal;

- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social;

- Urmareste - impreuna cu viceprimarul-indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le
revin;

- Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii
ajutorului social;

- Inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta;

-Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste si face propuneri privind
luarea de masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale;

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

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

- Tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou nascuti;



- Propune Primarului , pe baza de referate de specialitate, acordarea prin dispozitie a alocatiei de nou nascuti;

- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului de
acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala;

- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea acestora
in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz, respingerea cererii persoanei care solicita
angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

- Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, ale
prevederilor H.G.nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a serviciului
public de asistenta sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu modificarile ulterioare, ale H.G. nr.886/2000 pentru
aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice:

- Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

- Informeaza primarul asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale persoanelor
varstnice vulnerabile;

- Stabileste masuri si actiuni de urgenta In vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

Art.21 Compartiment situatii de urgenta
Functionarii executa atributiile specifice de :

- Prevederile Legii nr. 481 /2004 privind protectia civild

- Prevederile Legii 477/2003 Legea pregitirii economiei si a teritoriului pentru apéraresi a actelor normative
conexe privind acest domeniu.

- Prevderile HG nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor

- Prevederile Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificérile i completérile ulterioare

- Prevederile Ordonanta de urgentd nr. 195/2005 privind protectia mediului.

Art.22 Compartiment cultura.
In cadrul compartimentului sunt functiile de bibliotecar si referent cultural.
Atributii referent cultural ;
- promovarea activitdtilor culturale organizate la nivelul comunei Mogosani, in cadrul Caminului cultural.
-explorarea spatiului in aer liber pentru diferite activitati in vederea pastrarii traditiilor populare;
-crearea conditiilor pentru asigurarea continuitdfii manifestarilor si evenimentelor culturale traditionale
(festivaluri, concursuri de folclor, litearaturf);
-sprijinirea activitdfii mesterilor populari traditionali si incurajarea copiilor in conservarea valorilor
traditionale;
-conservarea, reabilitarea, restaurarea monumentelor si componentelor artistice de importantad istoricd si
culturald cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasate de importanta locald;
-asigurarea unor perimetre de protectie a valorilor de patrimoniu prin delimitarea si imprejmuirea acestora;
-organizarea si desfasurarea de activitdti cultural-artistice si de educatie permanentd; conservarea si
trasmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunititii locale, ale patrimoniului cultural national si
universal;
-organizarea §i sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si festivaluri,
inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari culturale intercomunale $i judetene;
-stimularea creativitéfii si talentului; participarea la editarea de monografii si lucrdri de educatie civica si
informare a publicului;
-participarea la organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de artd populard, de artd plasticd, de arta
fotografici si de gospodérie tardneasci;
-organizarea si desfdsurarea unor cursuri de formare profesionald continud; si inifieze relatii profesionale cu
persoanele interesate, sd participe la programele derulate;
-sd elaboreze proiecte si/sau programe culturale -artistice si de educatie permanentd, s analizeze fezabilitatea
acestora si sd pregiteascd implementarea lor;
-sd asigure derularea fiecdrei etape in conformitate cu graficul prestabilit, avAnd in vedere satisfacerea
cerintelor beneficiarilor;
-si furnizeze toate informatiile si explicatiile necesre desfasurdrii in bune conditii a activitatilor incluse in
grafic.
Atributii bibliotecar:



- Administreaza sistemul biblionet din cadrul unitatii

- Descopera ce 1i intereseaza pe cititori, sa selecteze cartile, revistele si alte publicatii care apar pentru biblioteca
- Propune sefului de birou achizitionarea de materiale educationale si publicati,

- Tine cataloage ale publicatiilor din librarii

- Tine inregistrari de documentare cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul computerului, sa
stabileasca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii

- Ofera servicii de consultanta pe baza solicitarilor cititorului sau a unei probleme (nu intotdeauna exprimata
clar)

- Imprumuta carti

- Intocmeste bibliografii de literatura de specialitate, sa tina biblioteci cu 0 anumita specializare tehnica.

-Prin colaborare, impreuna cu scolile desfasoara programe pentru copii ,

promovarea activitatilor culturale la nivelul comunei

Art.23 Compartiment stare civila si relatii cu publice
Stare civila

privind nasterile:
-completarea actelor de nastere, ca urmare a inregistrarii sentintelor judecitoresti rimase definitive si irevocabile
de adoptie ale copiilor si eliberarea certificatelor corespunzitoare;
-completarea actelor de nastere pentru inregistrarea copilului gisit si eliberarea certificatelor de nastere
corespunzitoare;
-completarea actelor de nastere ca urmare a sentintelor judecitoresti de inregistrare tardivd a nasterii, rimase
definitive si irevocabile si eliberarea certificatelor de nastere corespunzitoare;
-completarea actelor de nastere ca urmare a aprobirii INEP Bucuresti - a persoanelor a ciror nastere s-a produs
In stréindtate si a fost inregistrata la autoritatea publica administrativ- teritoriald de pe teritoriul statului respectiv
si eliberarea certificatelor de nastere corespunzitoare;
-atribuirea codurilor numerice personale pentru nou-ndscuti, in comuna Mogosani, pe baza datelor inscrise in
actul de nastere;
-intocmirea opis-ului alfabetic, pentru nou-nascutii din comuna Mogosani, Inregistrati anual in registrele de stare
civila;
-eliberarea certificatelor de nastere in cazurile de pierdere sau deteriorare la solicitarea cetatenilor niscuti in
comuna Mogosani;

privind cdsdtoriile:
-incheierea cisitoriei de citre ofiterul de stare civild conform programirii stabilite si semnate de citre ambii soti
si ofiterul de stare civild, la sediul stirii civile pe raza administrativ- teritoriali unde isi are domiciliul sau
resedinta unul dintre viitorii soti;
-Intocmirea actelor de casdtorie si inscrierea in registrele de stare civild pentru cisitorii, dupi Iuarea
consimtdmantului ambilor soti;
-completarea extraselor de pe actele de casitorie in cazul in care unul dintre soti este
-cetdfean striin si transmiterea la INEP Bucuresti - Ministerul de Interne;
-eliberarea certificatelor de casitorie in cazuri de pierdere sau deteriorare dupi identificarea solicitantului.

privind decesele:
-completarea actelor de deces in registrele de stare civild pentru decedati in doud exemplare si eliberarea
certificatelor de deces corespunzitoare declarantilor;
-eliberarea adeverintei de inhumare sau incinerare a cadavrului pe baza ciruia urmeazi si se faci inhumarea sau
incinerarea;
-inregistrarea in registrele de stare civild pentru decedati, a cadavrelor neidentificate;
-cliberarea certificatelor de deces in cazurile de pierdere sau deteriorare ale acestora la solicitarea cetatenilor
pentru persoanele decedate si Inregistrate in comuna Mogosani;
-inscrierea in registrele de stare civild de nastere a sentintelor judecatoresti, rimase definitive si irevocabile si
eliberarea certificatelor de nastere corespunzitoare;
-Inscrierea in registrele de stare civild de nastere, césétorie sau deces a sentintelor judecitoresti rimase definitive
s1 irevocabile de rectificare, completare sau anulare si eliberarea certificatelor corespunzitoare;
-intocmirea dosarelor de schimbare de nume si inaintarea spre aprobare la Consiliul Judetean;
-inscrierea in registrele de stare civild de nastere si cisatorie a deciziilor de schimbare de nume sau prenume si
eliberarea certificatelor corespunzitoare;



-inscrierea mentiunilor de césatorie, deces, filiatie, primite de la alte primdrii, In registrele de nastere, respectiv
cisdtorie;
-intocmirea extraselor de cdsdtorie cu mentiunea de divort si transmiterea pe bazd de borderou lunar la
SPCLEPF;
Relatii cu publicul
-Implementeaza strategia de comunicare agreata cu managementul UAT
-Editeaza comunicate de presa, prezentari ale UAT, articole pentru website, newsletter, brosuri etc.
-Comanda materiale promotionale pentru diverse evenimente, organizeaza seminare si conferinte, impreuna cu
diversi parteneri.
-Elaboreaza instrumente si modalitati de monitorizare a imaginii firmei in comunitate (chestionare, sondaje
etc.).
- Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in realizarea
strategiilor pe termen scurt ale UAT in limitele respectarii temeiului legal.
-Mentine relatii profesionale cu toti partenerii externi (agentii de publicitate, firme de sondare de piata etc.).
-Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre toate compartimentele din primarie.
-Raspunde de aplicarea prevederilor Legii 544/2001

Art.24 Compartimentul resurse umane si functii publice :

-propune spre aprobare primarului Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului;

-propune, fundamentat, Primarului, spre aprobarea Consiliului Local, anual si de céte ori este nevoie,
modificarile structurale ale organigramei aparatului propriu de specialitate;

-intocmeste si actualizeazi statele de functii si le transmite spre aprobare Consiliului Local;

-intocmeste regulamentul de ordine interioard ale aparatului de specialitate al primarului;

-intocmeste fisa postului pentru fiecare functionar public si salariat la fiecare modificare a atributiilor postului;

-intocmeste tematica si bibliografia privind concursurile pentru ocuparea posturilor vacante;

-asigurd publicarea in presd si afisarea la sediul institutiei a conditiilor solicitate pentru posturile vacante si
urméreste primirea dosarelor de concurs;

-organizeazd si desfasoard, in conditii de legalitate, concursurile privind angajarea personalului, conform
dispozitiilor primarului;

-asigura transmiterea rezultatelor concursurilor;

-intocmeste procesele verbale privind desfisurarea concursurilor, stabilirea rezultatelor precum si cele privind
rezolvarea contestatiilor;

-intocmeste, pastreaza si gestioneazd dosarele personale si profesionale ale functionarilor publici din cadrul
aparatului propriu de specialitate al primarului;

-efectueazd lucrérile privind evidenta si migcarea personalului din Priméria comunei Mogosani;

-intocmeste proiectele de dispozitii si celelalte lucrdri privind Incadrarea si promovarea in munci si de
verificarea indeplinirii de cétre solicitanti a conditiilor prevazute de lege;

-efectueaza lucririle legate de incadrarea, pensionarea si incetarea contractului de muncd, pentru personalul
contractual din cadrul Primiriei;

-efectueazi lucrdrile legate de incadrarea, suspendarea, transferarea, pensionarea si incetarea raportului de
serviciu, pentru functionarii publici;

-asigurd intocmirea, completarea si péstrarea dosarelor profesionale si personale;

-tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

-tine evidenta declaratiilor de avere;

-introduce si actualizeazd programul continénd datele functionarilor publici si comunicd in termen de 10 zile
orice modificare intervenita in situatia acestora la Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

-intocmeste dosarele pentru pensionarea functionarilor publici, personalul contractual si le Inainteazi la Casa
Judeteand de Pensii;

-intocmeste dosarele pentru pensionarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si le inainteazi la
Casa Judeteand de Pensii;

-urmireste intocmirea fiselor si rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale si stabilirea
calificativelor anuale pentru toti functionarii publici si pentru personalul contractual al aparatului propriu de
specialitate si al unitétilor subordonate;

-primeste de la compartimentele functionale aprecierile anuale ale functionarilor publici si certificd absolvirea
programelor de perfectionare din sistemul administratiei publice;



-asigurd managementul carierei In functia publicd prin aplicarea principiului competentei §i al
profesionalismului, in vederea dezvoltarii profes:onale individuale;

-intocmeste proiecte de dispozitii si referate privind stabilirea componentei comisiei paritare si a comisiei de
discipling;

-transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici intreaga documentatie solicitata in vederea asigurarii
unei monitorizari corecte, exacte si in termen a carierei functionarilor publici;

-Solicitd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici avizul privind ocuparea functiile publice vacante din
institutie si transmite periodic situatia functiilor si functionarilor publici.

Art.25 Compartiment asistenta medicala comunitara.
Atributiile asistentului medical comunitar sunt stabilite prin OG 165/2008 si normele de aplicare respectiv
HG 56/2009. Aceste sunt completate cu normele specifice activitatii legale in vigoare :

Art.26 Atributii comune tuturor compartimentelor
- Tot personalul are obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului institutiei si
a dotarilor, luAnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
-Intregul personal va studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea corecta a
acesteia.

CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

Art.27 — Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este: Luni - Vineri : 8:00 -
16:00

Art.28- Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, reiesite din legislatie, din prezentul
regulament si din necesitatile bunei functionari a institutiei, in conditiile personalului existent.

Art.29 - Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile legale in vigoare .

Art.30 —Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine raspunderea
administrativa ,civila sau penala-dupa caz..

Art.31 - Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul de specialitate,
din serviciile publice subordonate consiliului local, indiferent de durata contractului de munca sau de
raporturilor de serviciu ori functiile pe care le detin.

Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat, care are calitatea de functionar
public sau personal contractual,precum si persoanelor care asista la sedintele publice , invitate sau din proprie
initiativa ,organizate de primarie.

Art.32. Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu ,sunt prevazute in
atributiile din Fisa postului, in OUG 57/2019, in Codul Muncii, in contractul colectiv de munca si regulament,

Art.33.- Personalului contractual se aplica prevederile Codului Muncii.

Art.34 - Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin dispozitia primarului.

Art.35-Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in momentul aparitiei de dispozitii
legale contrarii.

Art.36- Se interzice fumatul in sediul primariei comunei Mogosani fiind loc public, atit pentru personalul
primariei cét si pentru persoane care se adreseaza institutiei. Pentru fumatori se vor amenaja spatii pentru fumat
conform legislatiei in vigoare.

Art.37- Conducerea primariei va aduce la cunostiinta tuturor salariatilor prezentul regulament, in cadrul unei
sedinte de lucru, care isi produce efectele fata de salariati din momentul luarii la cunostinta,sub semnatura.

in cazul noilor angajati , in Contractul individual de munca sau in dlSpOthla de numire se va mentiona luarea
la cunostiinta de catre acestia a prevederilor prezentului regulament de organizare si functionare.

Art.36. Regulamentul se afiseaza la sediul primariei.




