ROMANIA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BOTESTI, JUDETUL NEAMT

Tel /Fax: 0233-781002, www.comunabotesti.ro, e-mail: primaria@comunabotestiro

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare $i functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Botesti

Consiliul Local al com. Botesti, judetul Neamt:

Avand in vedere reeferatul de aprobare al Primarului Comunei Botesti. in calitate de initiator
proiectului de hotardre, Tnregistrata sub nr. 7753/10.12.2019 prin care propune Consiliului Local al Comun:
Botesti aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primaruli
comunei Botesti:

Analizand raportul de specialitate comun intocmit de C ompartimentul Resurse umane din cadn
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Botesti inregistrat sub nr. 7752/10.12.2019 ;

Avand in vedere structura organizatoric a institutiei aprobatd prin Hotdrdrea Consilindui Local al
Conmunei Boresii ;

Avand in vedere Rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate din cadrul Consilivlui Local a
Comunei Botesti :

Avind in vedere prevederile Legii nr, 18871999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificirile §i completirile ulterioare:

Avand in vedere prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codud Muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

In baza prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicata :

Avand in vedere prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractua,
din autoritatile si institutiile publice :

In conformitate cu prevederile art. 36 alin.(1) si alin.(2) din Legea nr. 350/2001 privind amenajare,
feritorinlut §i urbanismului, cu modificarile si completarile ulterioare si potrivit prevederilor art, 45, alin. (1
din Legea nr. 30/1991 privind autorizarea executarii lucrdrilor de constructii, republicatd, cu modificirile s
completarile ulterioare:

Avind in vedere prevederile Legii nr. 242000 privind normele de tehnicd legislativa peniru elaborare
actelor normative, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

Avind in vedere prevederile OUG nr. 57/2019
In temeijul art.129 Lalin.1 , art. 139 alin (1) si ale art. 196 alin(1).lit (2) din OUG NR. 57/2019 privind Codu
administrative;

HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Botesti, conform anexei nr, 1, parte integrantd din prezenta hotéarére.

Art. 2 Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostingd sub semnaturd
functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Botesti.

Art. 3 Cu data adoptarii prezentei hotariri se abroga Hotdrdrea nr.33/31.07.2015 a €. onsilivlui Local
al comunei Botesti, privind aprobarea Regulamentilui de organizare §i funcfionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Botesti.
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Art. 4 Secretarul comunei va comunica prezenta hotfrare :

» Institugiei Prefectului judetului Neamt ;
> Primarului comunei Botesti ;
» Biroului si Compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Botesti ;
» Compartimentului Resurse umane;
#» Pesite-ul institutiei ;
PRESEDINTE DE SEDINTA Contrasemneazi pentru legalitate,
Felicia-Liliana FRENT SECRETAR GENERAL ,
% Gabriela ACSINTE
NR. 23

DIN 16.12.2019

Adoptata in sedinta din 16.12. "{Hg cu nu nr de r':’ voturi”"pentruun nr. de_— voturi” contra” ,un nr. De = votiri “abtineri”
dincei 15 consilieri in fuctie , prezenti /2 /5  absenti — lasedinta,



CARTUS NECESAR DE INSERAT PE ORICE HOTARARE A CONSILIULU! LOCAL AL

BOTESTI ,
DUPA SEMNATURA PRESEDINTELUI DE SEDINTA $1 CEA A SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI BOTEST!

PROCEDUR| OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI BOTESTI

NR. (20189
. OPERATIUNI EFECTUATE Dtz b bl o
onsa
| crt. ¥ ZZILLIAN esbiniare pmna‘:um
(] 1 2 3
1| Adoptarea hotdrarii') 16.12.2019
2 | Comunicarea catre primarul comunei”) 16.12 2019
3 | Comunicarea catre prefectul judetului”) 19.12.2019
4 | Aducerea la cunostintd publicd™ ) 16.12.2018
5 | Comunicarea, numai In cazul celel cu caracter individual™ ") 16.12.2019 ]
& | Hotararea devine obligatorie’) sau produce efecte juridice’), dupa caz 16.12.2019

Extrase din Ordonanta de urgentd a Guvernulul nr, 57/2019 privind Codul administrativ:

art 139 alin. {1): .in exercitarea atributiitor ce Ti revin, consiliul local adopta hotardr, cu majoritate absoluld sau
simpid, dupd caz,’|

2 art 197 alin, (2): ,Hotarérile consiliului local se comunica primarului. ")

3 art 197 alin, (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunicd hotéranle consiliului local al ... prefectulul in cel
mult 10 zile lucrdtoare de la data adoptarii,..

*art, 197 alin, (4): Hotdrarile .. se aduc la cunostinta publica si se comunica, in condtiile legil, prin grija secretarului
ganeralal .

“art. 196 alin, (1); .Comunicarea hotdrdnior ... cu caracler individual catre perscanele cdrora |l se adreseazd se face
int cel mult 5 zita de la data comunicarn| oficiale catre prefect. ™

S art 166 alin. (1), Hotdrdrle . cu caracter normativ devin obligatorii de la data aduceril lor {a cunostintd publicd ")

T art, 199 alin. (2) Hotdrdnle ... cu caracter individual produc efects juridice de la dala comunicani clire persoansle
carora Il e sdreseazd.” - e




Avexd la HCL nr. 8> din 16.12.201¢

DE ORGANIZARE S1 FUNCTTGNA RE'A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI BOTESTI, JUDETUL NEAMT

CAPITOLUL 1
Organizarea si functionarea Primiriei Comunei Botesti, judetul Neamt

Art.1. Primaria com. Botesti, jud. Neam{ se organizeaza si functioneazi potrivit prevederilor O.U.G.
nr. 57/2019 privind codul administrativ si ale prezentului Regulament de organizare si functionare.

Art.2. Primaria com. Botesti este o institutie publica cu activitate permanent, care aduce la
indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile emise de primar, solufionind problemele curente ale
cetdtenilor com. Botesti.

Art.3. Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitafii institufiei si atributiile
personalului de specialitate $i administrativ din aparatul de specialitate al primarului com. Botesti.

Art4. Primarul $i viceprimarul comunei, impreuni cu aparatul de specialitate al ptimarului,
constituie o stucturd functionala cu activitate permanent numita PRIMARIA com. BOTESTI, care duce Iz
indeplinire hotérarile consiliului local si dispozitiile primarului solutionind problemele curente ale
colectivitatii locale - asigurd conducerea operativi a problemelor specifice, rezolvi, gestioneaza si
raspunde de treburile publice in interesul cetitenilor comunei.

Art.5. Structura organizatoricéi a primériei 5i numdrul maxim de posturi sunt cele previzute in
organigrama aprobatd prin Hotararea Consiliului Local al com. Botesti. Consiliul local poate infiinta si
organiza in cadrul structurii sale $i alte compartimente pe domenii de activitate, potrivit specificului si
nevoilor locale, cu respectarea prevederilor legale si in limita mijloacelor financiare de care dispune.
Modalitatea de constituire a acestora si relatiile intre compartimente si dintre acestea si terti se
reglementeaza potrivit Regulamentului de Organizare i Functionare.

Art.6. Primiria com. Botesti dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu si de mijloace materiale
si financiare necesare functiondrii in conditii de eficienta.

Art.7. Sediul Primdriei este in com. Botesti, sat Botesti, jud. Neamt str. 6 Decembrie nr. 1.

Art.8. Pnmirna com. Botesti dispune in imobilul in care functioneazi de dotérile necesare
desfasuririi in bune conditii a a activitifii compartimentelor ce o alctuiesc.

Art.9. Finantarea primariei se asigurd din bugetul local, constituit din impozitele si taxele locale
instituite conform legii si din alte venituri proprii precum si din sume defalcate din TV A, sau sume
defalcate din unele venituri ale bugetului de stat repartizate pentru bugetele locale.

Art.10. Patrimoniul propriu al Primériei com. Botesti este format din bunuri imobile si mobile,
mentionate distinct in evidenta contabila si dupa caz, in evidentele de la registrul agricol.

Art.11. Priméria com. Botesti asigurd, cu diligenta unui bun proprietar, administrarea tuturor
bunurilor mobile i imobile, proprietatea publica si privata a comunei, precum si a celor pe care le
dobéndeste ulterior, potrivit legii.

Art.12. Circulatia documentelor intre compartimentele din cadrul primdriei, precum si intre acestea s
persoanele fizice si juridice, se va realiza printr-un registru intrare — iesire. Termenul de solufionare a
documentelor adresate institutiei va fi de maxim 30 de zile, pentru situatiile in care legea nu prevede alt
termen.

Art.13. Actele emise de primiria com. Botesti vor fi semnate in mod obligatoriu de catre primar si
secretar, 1ar in lipsa acestora de citre viceprimar pentru primar, iar pentru secretar de catre un functionar
numit prin dispozitie a primarului. $tampila institutiei se aplicd numai pe aceste semnéturi sau pe a
persoanelor nominalizate prin dispozitia scrisa a primarului.

Art.14. Lunar salariatii din aparatul de specialitate al primarului vor prezenta informin scrise privine
activitatea desfaturatd, urméand ca primarul sa faci analiza activiti{ii acestora si anual sd informeze
Consiliul local cu concluziile reiesite din aceastd analiza.



Art. 15, Salariatii din aparatul de specialitate. cu acordul primarului, vor pune la dispozitia
consilierilor si a altor organe abilitate, in termenele stabilite de lege, documentele si informatiile solicitate”

Art. 16. Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate al primarului va fi stabilit prit
dispozitia acestuia, cu respectarea prevederilor legale.

Art.17. Personalul din aparatul de specialitate al primarului are statut de functionar public, potrivit
Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare si
personal incadrat cu contract individual de munca pe duratd nedeterminati sau determinat.

Art.18. Pentru viceprimar si secretar deplasinile in interesul serviciului se aprobi de citre primar.
Pentru restul personalului, primarul aproba deplasarile la propunerea secretarului.

Art. 19, Personalul primiriei raspunde, dupa caz, matenal, civil, administrativ sau penal, pentru
faptele savirsite in exercitarea atributiilor ce ii revin, coform prezentului regulament, a fisei postului si a
legii.

Art. 20. Instruirea profesionala a personalului din cadrul compartimentelor se face lunar si ori de céte
ori este nevoie. de primar, viceprimar si secretar, coform structurii organizatorice aprobata de consiliul
local.

Art. 21. Pentru personalul din aparatul de specialitate $i muncitori instruirea periodica pe linie de
protectie a muncii si P.5.1. se asigurd de citre viceprimarul com. Botesti precum si prin firme specializate
in acest domeniu.

Art. 22, Primarul com. Botesti poate stabili pentru personalul din aparatul de specialitate si alte
atributii conform legii, fata de cele previazute in acest Regulament.

CAPITOLUL I

ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI SI SECRETARULUI GENERAL AL
COMUNEI

A. Primarul

Art.23. Primarul indeplineste functia de autoritate publica, este seful administratiei publice locale si

al aparatului de specialitate pe care il conduce si il controleaza.
1. Primarul rispunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile legii.
2. Prnimarul reprezintd comuna Botesti in relatiile cu alte autoritafi publice, cu persoanele fizice sau
Juridice romine sau striine, precum si in justifie.

Art.24. Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:
1) Asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor Constitutiei,
precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotérérilor si ordonantelor
Guvernului; dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalii conducétori ai autoritafilor administratiei publice centrale,
precum si a hotararilor Consiliului Judetean.
2) Asigurdi aducerea la indeplinire a hotirarilor consiliului local, in situatia in care apreciazi ci o
hotiirare este ilegald, in termen de trei zile de la adoptare il sesizeaza pe prefect;
3) Poate propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum, cu privire la problemele
locale de interes deosebit. Pe baza hotérdrii consiliului local ia masuri pentru organizarea acestei
consultiri, in conditiile legii;
4) Prezintd consiliului local, anual sau ori de céte ori este necesar, informéri, privind starea economici
si sociald a comunei, in concordanta cu atributiile ce revin autoritatilor administrative publice locale,
precum si informdri asupra modului de aducere la indeplinire a hotiririlor consiliului local, prezinta alte
rapoarte si informari la solicitarea consiliului local;
5) Intocmeste proiectul bugetului local $i contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;
6) Exercitd functia de ordonator principal de credite;
7) Verificd din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local si comunica de
indati consiliul local de cele constatate;
8) la masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor
sau epizootiilor, impreuna cu organele de specialitate ale statului. In acest scop poate mobiliza populatia,
agenfii economici si institutiile publice din comuna, acestea fiind obligate sa execute masurile stabilite in
planurile de protectie si interventie elaborate pe tipuri de dezastre;



9) Asigura ordinea publici si linistea locuitorilor, prin intermediul politiei. jandarmeriei, gardienilor
publici, pompierilor si unitatilor de protectie civila, care au obligatia sa raspundi solicitérilor sale, in
conditiile legii;

10) Indruma si supravegheaza activitatea gardienilor publici, conform angajamentelor contractuale;

11) la masurile previzute de lege cu privire la desfiasurarea adunirilor publice;

12) la masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor manifestari
publice care contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea i linistea publici;
13) Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate:

14) la masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii:

15) la masuri pentru elaborarea planului urbanistic general al localitaii si il supune spre aprobare
consiliului local, asigurd respectarea prevedenilor planului urbanistic general, precum si ale planurilor
urbanistice zonale 51 de detaliu;

16) Asigura repartizarea locuintelor sociale pe baza hotarini consiliului local;

17) Asigura intrefinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea semnelor de
Circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii;

18) Exercita controlul asupra activitatiilor din tirguri, piefe, oboare, locuri si parcuri de distractii si ia
misuri pentru buna desfisurare a acestora;

19) Conduce serviciile publice locale; asigura functionarea serviciilor de stare civila i autoritate
tutelardi; supravegheza realizarea masurilor de asistenta si ajutor social;

20) Indeplineste functia de ofiter de stare civila;

21) Emite avize, acorduri autorizatii date in competenta sa prin lege;

22) Propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii, numarul
de personal §i regulamentul de functionare a aparatului propriu de specialitate;

23) Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau
dupi caz a raporturilor de munca, in conditiile legii. pentru personalul din cadrul aparatului de specializar
al autorititilor administratiei publice locale;

24) Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domenilui public si domeniului
privat al comunei;

25) Organizeaza evidenta lucrdrilor de constructii din localitate, asigura elaborarea planurilor urbanistice
prevazute de lege, le supune aprobdrii cosiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor
acestora;

26) la masuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
astgurarea igienizani malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru decolmatarea vailor
locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

27) indeplineste functia de sef al protectiei civile §i ia masurile prevazute de lege in acest domeniu:

28) Organizeaza si asigura desfasurarea, in conditiile legii, a alegerilor, precum si a sarcinilor ce-i revin
cu privire la recensamant;

29) Verifica prin compartimentele de specialitate corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal tenitorial;

30) Asigura realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand, in domeniul protectiei mediului;

Art.25. Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege, de alte acte normative sau incredintat

de Consiliul Local.

B. Viceprimarul

Art.26 Viceprimarul indeplineste urmatoarele atributii:
1. Este subordonat primarului si are relatii de colaborare cu secretarul;
2. Este inlocuitorul de drept al primarului, primul colaborator al acestuia, pentru realizarea obiectivelor si
sarcinilor administratiei publice locale si il reprezinti cind este cazul, din dispozitia acestuia. in relatiile cu
persoanele fizice si juridice;
3. Indruma si coordoneaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului. aflat in
subordinea sa conform structurii organizatorice aprobate;
4. Raspunde 51 infomeazi periodic primarul si Consiliul local de activitatea desfasurata;



Atributiile care pot fi delegate prin dispozitia primarului:

1. Indrumai si supravegheaza activitatea paznicilor comunali, conform contractelor de munci incheiate cu
acestia;

2. Controleazi igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vanzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

3. la masuri penru controlul depozitirii deseurilor menajere industriale sau de orice fel. pentru igienizarea
malurilor cursurilor de apé, precum si a decolmatirii viilor locale $i a podetelor:

4. Face propuneri de finantare a obiectivelor de investifii de interes public si urméreste realizarea acestora
conform documentatiilor aprobate;

5. Colaboreazi cu compartimentul de urbanism in vederea realizarii lucririlor de investitii si reparatii
precum i a achizitiilor publice;

6. Asigurd intrefinerea si buna desfisurare a imobililor apartinidnd primariei si a instalatiilor aferente;

7. Pregateste toate documentele legate de receptia lucrérilor, terminarea lor si receptia finald, partcipand la
receptia lucrérilor;

8. Urmireste executarea lucririlor conform contractelor incheiate;

9. Verifica modul de asigurare a calitatii lucrarilor contractate si procedurile folosite;

10. Raspunde de intretinerea si repararea drumurilor de pe teritoriul comunei Botesti;

11. Constati contraventiile si aplici sanctiunile prevazute in Ordonanata Guvernului 43/1997 privind
regimul drumurilor, republicata;

12. intocmeste planul anual privind volumul si felul lucréirilor de reparatii curente si capitale ce urmeazi a
se efectua la imobilele proprietatea domeniului public, valoarea lucrarnilor ce trebuie executate in strinsa
concordantd cu masurile impuse de lege cu privire la siguranja in exploatare a imobilului;

13. Urmdreste si rispunde de realizarea programului anual de reparatii capitale si curente;

14. Intocmeste trimestrial si transmite la Consiliul Judetean situatia realizarii investitiilor si platii acestora:
15. Reactualizeazd periodic, in functie de evolutia preturilor devizele generale pentru obiectivele de
investitii aprobate;

16. Raspunde de solutionarea in termen legal a problemelor repartizate, inclusiv a notelor de audienta sau ¢
interpelarilor formulate de catre consilierii locali;

17. Asigura obtinerea avizelor legale la documentatiile de executie pentru lucririle propni in vederea
obtinerii autorizatiei de construire;

18. Supravegheza agenfii economici asupra prevederii elimindrii accidentelor de poluanti in mediul
inconjurator;

19. Identificd §i intocmeste programe pentru eliminarea depozitarilor necontrolate de deseuri, participa la
dezafectarea unor amendjari improvizate i improprii pentru cresterea animalelor in zone locuite si alte
activitafi (puncte critice identificate, urmirirea calitafii de deseuri evacuate);

20). Propune si urmareste realizarea lucrarilor de curitire si intretinere a cursurilor de api, in colaborare cu
S.GA.

21. Urmareste respectarea normelor de igiena si sanétate publici, ridspunde reclamatiilor in acest domeniu;
solutioneaza cererile adresate de cetateni si repartizate de conducere;

22. Lucreazi pentru asigurarea masurilor necesare pentru protectia sanatatii publice, cu sprijinul $1 sub
supravegherea conducerii si a organelor de specialitate;

23. Urmdreste asigurarea misurilor corespunzitoare pentru conservarea si protectia mediului si prevenirea
poludrilor accidentale a mediului sau a resurselor si cursurilor de apé prin depozitarea necontrolati a
deseurilor de citre agentii economici $i cetiteni;

24. Colaboreazd cu Garda Nationala de Mediu, Inspectoratul de Protectia mediului, Sistemul National de
Gospodarire a apelor si alte organisme neguvernamentale interne si internationale de profil;

25. Intocmeste si realizeaza proiecte de protectia mediului cu autoritatile i institutiile din straintate pe
baza de parteneriate;

26. Urmareste realizarea cadrului legal de functionare a tuturor obiectivelor si activititilor desfiasurate de
cfitre primdrie cu toate sectiile apartinatoare, respectiv elaboreazi documentatiile necesare oblinerii
autorizatiilor de functionare, infrastructura locala;

27. Participa la elaborarea materialelor de sinteza privind serviciile de interes public;

28. Intocmeste contractele de pisunat si urmireste derularea acestora si recuperarea de la rau platnici a
sumelor datorate cu titlu de taxa de pasunat;

29. Propune stabilirea taxelor de pasunat, precum si modalitatile de incasare a acestora:

Art. 27. Viceprimarul indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar sau Consiliu local.



Art. 28. In caz de vacanli a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din funciie a
acestuia, atributiile sale vor fi exercitate de drept, de cétre viceprimar, pana la validarea mandatului noului
primar, sau, dupa caz, pani la incetarea suspendarii.

C. Secretarul general

Art. 29. Comuna Botesti are un secretar general, care este functionar public de conducere cu studii
superioare, salarizat din bugetul local. Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea
raporturilor de serviciu si regimul disciplinar, ale secretarului general al comunei se fac in conformitate cu
prevederile legislative privind functia publica si functionarii publici.

Art.30. Secretarul general indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

1. Participd in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

2. Coordoneazi compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila, autoritate tutelara
s asistenfa sociala precum si registrul agricol din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului;

3. Avizeaza proicctele de hotardre ale consiliului local, asuméndu-si raspunderea pentru legalitatea
acestora, contrasemnind hotarérile pe care le considerd legale;

4. Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

5. Urmireste rezolvarea corespondentel in termenul legal;

6. Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local s1 efectuarea lucrarilor de
secretariat;

7. Pregateste lucririle supuse dezbaterii consiliului local;

8. Asigurd comunicarea catre autorititile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
consiliul local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, daci legea nu prevede altfel;

9. Asigurd aducerea la cunostinid public a hotararilor si dipozitiilor cu caracter normativ;

10. Elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter
secret, stabilit potrivit legii;

11. Legalizeaza semnituri de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor cu
actele originale, in conditiile legii;

12. Exercita functia de ofiter de stare civila;

13. intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale si face propuneri privind
acordarea de premii sau alte stimulente personalului din compartimentele ce le coordoneaza;

14. Este secretarul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar si indeplineste atributiile
previzute de Legea nr. 18/1991, republicata, privind fondul funciar;

15. Asigurd informarea permanenta a primarului in legatura cu problemele specifice;

16. Aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului;

17. Coordoneazi, verifica si rispunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol;

18. Sprijind primarul in organizarea alegerilor locale si generale, potrivit legii;

19. Lunar si ori de cite ori este necesar, face analiza compartimentelor ce le coordoneazi si dispune
luarea masurilor ce se impun;

20. Intocmeste rapoarte, informiri, referate de specialitate si le prezinta primarului sau consiliului
local, dupé caz;

21. intocmeste si propune spre aprobare statute, regulamente, studii privind organizarea si
functionarea autorititilor si serviciilor publice de interes local;

22. Tine evidenta declaratiilor de interese si avere ale alesilor locali si face propuneri prefectului
privind constatatrea incetdrii mandatului acestora in situatii de incompatibilitate;

23. Exercitd controlul asupra legalitatii actelor intocmite de celelalte compartimente din cadrul
primariei;

24. Asigura asistentd juridica celorlalte compartimente;

25. Asigura organizarea in conditiile prevazute de lege a sedintelor consiliului local si a comisiilor de
specialitate;

26. Colaboreazi la intocmirea proiectelor de hotarare ale consiliului local, a dispozitiilor si oriciror
alte acte elaborate de primarul comunei;

27. Asigurd aducerea la cunostintd consilierilor a ordinelor de z1 a proiectelor de hotfirdri avizate si
insotite de rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului $i compartimentelor de specialitate din cadru
comunei Botesti:

28. Asigurd executarea lucrinlor de secretanat pentru sedintele consiliului local;



29. Inregistreaza si conduce evidenta hotaririlor consiliului local si dispozitiilor primarului;

30. Primeste s1 rezolva corespondenta care 1 se repartizeazi;

31. Asigurd constatarea si respectarea stricta a legalitalii de citre celelalte compartimente ale
primiriel $1 prelucrarea penmanenta a actelor normative specifice nou aparute;

32. Participa la acfiunile organizate privind consultarea cetatenilor prin referendum si alegeri si
finalizeaza rezultatele acestora in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul primériei;

33. Propune misuri pentru asigurarea linistii si ordinii publice;

34. Participa la desfiisurarea activitatilor privind recesimantul populatiei;

35. Asiguri relatin de comunicare §1 fluidizare a informatiilor intre compartimente;

36. Prelucreaza angajatitlor drepturile, obligatiile s1 interdicpiile acestora, inclusiv interdictia de a
redacta cereri, petifii, sau orice inscrisuri in numele altor persoane, precum si divulgarea secretului de
serviciu;

37. Pastreaza un exemplar din listele electorale permanenete transmise de M. si multiplici aceste
liste in vederea inaintarii acestora in doud exemplare birourilor electorale ale sectiilor de votare in termen
de 24 ore de la constituirea acestora.

38. Tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor agricole incheiate in baza Legii nr. 16/1994
Legea arendirii, republicati;

Art. 31 Secretarul general indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinini date de
consiliul local ori de primar.

CAPITOLUL 1l

Organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului comunei Botesti, judetul
Neamt

Art. 32. in indeplinirea sarcinilor ce le revin, sefii de compartimente au urmétoarele atributii si
competente comune:

1. Organizeaza, indrumd, coordoneazi si verifica activitatea compartimentului ce il conduc;

2. Primesc corespondenta repartizatd compartimentului $i o distribuie personalului din subordine, in
maximum 24 de ore;

3. Urmaresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

4. Asigura cunoasterea si studierea de cétre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specificZ
fiecarui domeniu de activitate;

5. Indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru;

6. Evalueazi anual performantele profesionale individuale si intocmeste fisa postului pentru
personalul din subordine, apoi le prezintd primarului spre aprobare;

7. Participi la sedintele Consiliului Local si a comisiilor de specialitate in care se analizeaza
probleme ce intrd in competenta de solutionare a compartimentului respectiv;

8. In problemele de specialitate intocmesc proiecte de dispozitii i hotérdri, pe care le supune spre
aprobare autorititii competente;

9, Propune sancfionarea, transferarea sau desfacerea contractelor de munci ale personalului din
subordinea si alte drepturi de personal (promovare in grade, trepte profesionale, acordarea sporului de
vechime, premii in cursul anului, premii la sfarsit de an, calificative, etc.) in conditiile legii, aceste
propuneri fiind avizate pe cale ierarhica si aprobate de primar;

10. Lunar si ori de cite ori este necesar, vor face analiza activitatii compartimentelor impreund cu
viceprimarul sau secretarul general care le coordoneazi;

11. Fundamenteazi categoriile de cheltuieli ce se finalizeazi din bugetul local pentru activititile ce le
urmdresc §i le coordoneaza;

12. Au obligatia si respecte prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in
administrafia publica;

13. Colaboreaza cu celelalte compartimente din aparatul propriu, cu institufii §i agenfi economici.
pentru realizarea sarcinilor primite;

14. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de primar, viceprimar sau secretarul general, in limitele
legislatiei in vigoare.



Art. 33. Organizarea aparatului de specialitate al primarului comunei Botesti, potrivit organigramei, este
urmatoarea:

I Compartimentul secretariat - starea civilii, compartimentul resurse umane, compartimentu
asistenta socialid si compartimentul registrul agricol;

Il Biroul financiar contabil, achizitii publice, taxe si impozite locale;

[T Viceprimar: Compartimentul urbanism, compartimentul pazi si administrativ, serviciul de
gospodiirire comunali;

IV Consilierul personal al primarului.

1. Compartimentul stare civild
Art. 34. Se subordoneaza secretarului general al comunei.

Art. 35. Responsabilul cu stare civild, relatii cu publicul are urmatoarele atributii:

- asigurd eliberarea extraselor sau copiilor de pe actele de stare civila;

- inregistreazi actele de nastere, deces sau casatorie in registrele de stare civila, verificind
documentatia primara ceruta de lege:

- asigurd gestionarea certificatelor de stare civila si eliberarea lor conform reglementarilor legale in
vigoare;

- asigurd oficierea cisatoriilor cu respectarea solemnitdtii acestora,

- atribuie coduri numerice personale;

- asigurd procurarea din timp a registrelor si imprimatelor necesare desfasurarii activitatii in cadrul
serviciului;

- completeaza buletinele statistice privind nasterile, casatoriile, decesele si le comunici Directiei
Judetene de statistica;

- inainteazd Politiel municipale comunicarile de modificin si buletine (certificatele) de identitate ale
persoanelor decedate,

- trimite la Consiliul Judefean Neamt exemplarul Il al registrelor de stare civila in termen de 30 zile di
la data completarii integrale a acestora;

- intocmeste, opereaza 5i comunicd mentiunile de casatorie si divort, deces, tagada paternititii,
stabilirea filiatiei sau incuviintarea purtarii numelui, adoptii, la locul nasterii si la Consiliul Judetean;

- executd anularea actelor de stare civild sau rectificarea acestora pe baza hotiririlor judecitoresti
rimase definitive sau a dispozitiei primarului;

- asigurd gestionarea livretelor de familie si eliberarea lor conform prevederilor legale:

- intocmeste anexa 24, in situatia decesului unei persoane;

- tine registrul unic de evidenta a succesiunilor;

- primeste cereri si certificate pentru acte de stare civila intocmite in strainitate si le inainteaza
organelor de politie;

- intocmeste acte dupa aprobarea de catre D.G.E.LP. D.E.P. si comunica mentiunile
corespunzitoare;

- opereazi mentiunile primite de la alte primdrii;

- ordoneza pe dosare, cusute, sigilate si numerotate si arhiveaza respectind numerele de inventar,
documentele primare ce stau la baza intocmirii actelor de stare civila;

- inregistreaza si expediazi corespondenta in termenele legale cu desciircarea acesteia in Registrul de
Intrare —lesire propriu si respectarea nomenclatorului documentelor de arhivi;

- la sférsitul fiecarei zile de lucru verific si asigurd securitatea tuturor actelor de stare civila aflate in
lucru sau arhivate prin inchiderea lor in spatii special amenajate in acest sens, pentru evitarea deteriorarii
sau disparitiei acestora (fisete metalice, grilaj metalic cu respectarea normelor P.S.1.);

- sesiseazd imediat Consiliul Judetean si Politia in cazul disparitier unor documente de stare civila cu
regim special;

- pune la dispozifia cetafenilor documentele necesare (formulare tip, fise de informatii. pliant etc.)
intocmite impreuna cu compartimentele din cadrul primariei in vederea obtineni de cétre cetiteni a actelor
si documentelor eliberate de primarie;

- informeazi cetitenii cu privire la natura serviciilor oferite de Priméaria comunei Botesti;

- organizeaza si asigurd primirea in audienta a cetitenilor realizind lucririle de secretariat pentru
audiente si conduce evidenta cererilor, solicitirilor. plangerilor, propunerilor facute de cetiteni in timpul



audientelor si urmareste solufionarea acestora de catre compartimente in cazul in care nu pot fi rezolvate p
loc. precum si transmiterea raspunsurilor catre cetateni:

- asigurd preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnica pe compartimente sau funcfionari a cererilor:
scrisorilor, petitiilor, cetdtenilor precum si a actelor si documentelor transmise de organele centrale si
locale ale administratiei publice, de institutii i agenli economici;

- descarci din evidentd actele §i documentele rezolvate gi prezinta lunar conducerii primériei stadiul
solutionarn acestora;

- asigurd primirea si expedierea prin posta sau fax a actelor si documentelor;

- colaboreaza cu toate compartimentele in vederea obtinerii informatiilor cu privire la stadiul lucririlo
st modului de rezolvare a diverselor cereri si petitii;

- comunica in termenul legal, verbal sau in scris, informatiile de interes public prevazute de Legea nr.
544/2001 persoanelor interesate;

- afigeazi la sediul primariei, informatiile de interes public prevazute de lege;

- asigura tiparirea unor formulare cuprinzand actele necesare eliberérii unor certificate, avize sau
autorizafii;

- fine o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie si gestioneazéa timbrele postale:

- in ceea ce priveste circuitul documentelor. transmite pe baza de semnatura la compartimente,
documentele repartizate si tot pe bazi de semnaturd transmite rispunsurile emise;

- inregistreazd i urmdreste solutionarea petitiilor conform O.G. nr.27/2002;

- efectueaza procedurile prevazute de Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publicd (publicarea anunfului referitor la proiectele de hotarire cu caracter normativ, primire:
propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cetitenilor, anuntarea dezbaterilor publice);

- organizeaza un punct de informare pentru cetateni;

- colaboreza cu unitati administrativ teritoriale, organisme sau organizatii cu care comuna Botesti are
legaturi de coordonare sau infrafire;

- intocmeste raportul anual privind liberul acces la informatiile de interes public;

- colaboreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul primariei in vederea intocmirii proiectelo
de hotédran privind organigrama, statul de functii, statul de personal si fisele de evaluare a posturilor;

- colaboreza cu Agentia Nationala a Funcfionarilor Publici in vederea transmiterii datelor personale
ale functionarilor publici, precum si functtiile publice vacante sau modificarile intervenite in situatia
functionarilor publici, {ine evidenta cursurilor de perfectionare la care participa angajatii Primériei Botesti;

- intocmeste la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize si informari referitoare la actele
administrative din evidenta compartimentului;

- asigurd elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice, functii de specialitate si
meserii pentru serviciile primariei;

- asigurd §1 urmdreste integrarea noilor angajaii, efectueazi controlul respectirii disciplinel muncii;

- asigurad integrarea si aplicarea statutului funcpionarilor publici;

- efectueaza operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea
contractului de munca si sancfionarea disciplinard atat a functionarilor publici, cat si a personalului
contractual;

- urmdreste intocmirea fiselor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din cadru
Primiriei si asigurd gestionarea acestora;

- intocmeste, tine evidenta, pastreazi si completeazi Registrul General de Evidenti a Salariatilor, in
conformitate cu prevederile Codului Muncii si a altor acte normative specifice;

- intocmeste dosare de pensii pentru limite de vérsti si vechime, precum $i pentru pensionarea pe
motiv de boala;

- intocmeste la sfarsitul anului in curs, planificarea concediilor de odihna pentru anul urmator, in
colaborare cu celelalte servicii si urmareste efectuarea acestora conform planificarii;

- asigurd intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionérii publici si
personalul contractual din Primarie;

- intocmeste darile de seama statistice din domeniul sau de activitate si le transmite institutiilor
interesate;

- intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat:

- asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce apar pe
parcurs, in concordantd cu structura organizatoricd si numérul de posturi aprobat de consiliul local;

- raspunde de organizarea examenelor s1 concursurilor pentru incadrarea in munca $1 avansarea in
grade, trepte superioare sau functii de conducere precum $i pentru verificarea indeplinirii conditiilor de
angajare, pregatire si avansare;



- primegte cereri, analizeaza i face propuneri privind comertul stradal, ambulant, promotional,
publicitar, inaintandu-le compartimentului fiscal in vederea perceperii taxelor aferente,

- tine evidenta tuturor documentelor destinate compartimentului cu urmarirea datei de rezolvare a
acestora .

- primeste de la cetéteni reclamatiile privind activitatile care deranjeaza linistea publicd, verifica
veridicitatea acestora §i incheie o nota de constatare stabilind masuri pentru solutionarea acestora,

- tine evidenta reclamatiilor cu continutul, modul §i termenele de rezolvare a acestora,

- asigura realizarea raspunsurilor in termenul legal la corespondenta repartizatd spre rezolvare si a
notelor de audientd;

- asiguri legatura dintre cetdteni §i autoritatile publice locale, relizarea transparentei decizionale si
respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;

- preia notele telefonice si faxurile §i le transmite celor interesafi sub semnatura,

- pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu si rispunde dupd caz, material, civil,
administrativ sau penal pentru faptele savirsite in exercitarea atributiilor ce-i revin,

- isi desfagoari activitatea conform procedurilor SCIM,

- indeplineste orice alte atribuitii repartizate de conducerea Primariei §i de Consiliul Local in scris sau
verbal.

Compartimentul Resurse umane: se subordoneaza secretarului general §i indeplineste
urmétoarele atributii:
- Intocmeste documentele privind incadrarea functionarilor publici si personalului contractual din
organigrama Comunei BOTESTIL,
- Intocmeste documentele privind pensionarea functionarilor publici §1 personalului contractual din
organigrama Comunei BOTESTI,
- Elibereaza adeverinte privind vechimea in cdmpul muncii a personalului din organigrama
Comunei BOTESTI pentru toate autorititile si institutiile care solicitd,
- Se preocupi de derularea programului de instruire primaré a funcgionarilor publici in domeniul
informaticii;
- Raspunde de intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici personalulu
contractual din organigrama Comunei BOTESTIL,
- Consiliere eticd si monitorizarea respectérii normelor de conduiti,
- Acordi consiliere sefilor ierarhici pentru intocmirea figelor posturilor;
- Intocmeste si actualizeazi baza de date a programului informatic ,REVISAL” transmitand
Inspectoratului Teritorial de Munca Neamt date privind activitatea personalului contractual din
organigrami Comunei BOTESTI |
- Intocmeste formularele rapoartelor de evaluare ale performantelor profesionale individuale ale
func;iﬂparilur publici;
- intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice anual sau, dupd caz semestrial;
- Colaboreazi direct cu Agentia Nafionald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor
privind functiile publice si functionarii publici;
- indeplineste atributiile privind formarea profesionala a functionarilor publici potrivit prevederilor
Hotararii Guvernului nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionala a
functionarilor publici,
- Elibereaza documente privitoare la activitatea desfasurata de functionarii publici i de personalul
contractual din structura administratiei publice locale,
- Intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotdrare inifiate de primar sau alte persoane
indrituite;
- Creeazi rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica
compartimentului sau,
- Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar §i proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii §i termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor,
- Asigurd buni intrefinere a mobilierului, obiectelor i bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice §i informatice date in responsabilitate §i cuprinse in fisa de inventar, iar in
cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate seful serviciului administrativ §i de gospodarie
comunali sau persoand cu atributii in domeniul informatic, dupa caz
- Se preocupd in permanentd de pregétirea s profesionald, intocmind o lista care sa cuprinda actele
normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se



modifici/completeazd/aproba acestea, Actualizeaza §i urmareste zilnic programul informational pus la
dispozifia institutiei;

- Elaboreazi proiectele de acte normative §i a altor reglementarii specifice autoritagilor administraiei
publice locale, pentru domeniul sau de activitate;

- Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenia sa
- Indeplineste oricare alte atribuii prevazute de lege sau incredintate de ctre primarul comunei,

- Intocmeste lunar foaia colectiva de prezenta la functionarii publici si contractuali;

- Pastreaza secretul de serviciu in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Respecti codul de conduitd a functionarului public §i indatoririle functionarului public conform
legislatiei in vigoare;

- Anunti in termenul prevazut de lege situatiile de incompatibilitate ivite in exercitarea atributiilor
funciel publice

- Sa-si insuseascd si s aplice prevederile legii 319/2006 privind securitate §i sindtatea in munca,

- indeplineste atributiile de secretariat legate de recrutarca si promovarea prin concurs a personalului
in functii de conducere §i executie;

- Impreuni cu secretarul comunei gestioneaza declaratiile de avere si de interese,

- Tine evidenta concediilor de odihna a salariatiilor;

- Isi desfisoard activitatea conform procedurilor SCIM;

- Impreund cu secretarul comunei intocmeste statele de functii si de personal.

Art. 36 Asistenta Socialdi - se subordoneazi conform organigramei aparatului de specialitate al
primarului comunei Botesti, secretarului general al comunei.

Art. 37. Asistentul social indeplineste urmatoarele atributii:

a) in domeniul protectiei copilului:

- monitorizeazi si analizeaza situatia copiilor din comuna Botesti, respectarea si realizarea drepturilor
lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii,

- identificd copii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectie a acestora §i sustine n fata organelor competente misurile de protectie propuse;

- realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

- actioneazi pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia. in vederea identificarii unor solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului,

- exercitd dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile §i in
conditiile previzute de lege, intituie curatela sau tutela copilului in conditiile legii;

- organizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

- identifica, evalueaza si acorda sprijin material §i financiar familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local,
asupra institutiilor speciale, etc.;

- asiguri §i urmiregte aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a savarsit o faptd prevazuti de legea penald, dar care nu raspunde penal,

- asigurdl si urmreste aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool si drogur
precum si comportamentului delicvent;

- realizeaza parteneriate §i colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societiitii civile in vederea dezvoltdrii §i sustinerii masurilor de protectie a copilului,

- asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

- sprijind accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului i
evalueazi modul in care sunt respectate drepturile acestora,

- preia si verificd dosarele necesare §i inainteaza propuneri primarului pentru acordarea de alocatii de
stat pentru copii, alocatii pentru nou nascuti i alocatii suplimentare;

- intocmeste dosarele pentru acordarea de alocatii si statul de plata pentru nou nascuti, alocatii
suplimentare §i complementare, referatul §i proiectul de dispozitie cu privire la acordarea sau neacordarea
alocatiei,

- asigura realizarea altor activitati in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu responsabilitafile
ce-i revin conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste §i tine evidenta dosarelor de ajutor social;

- tine evidenta cererilor privind acordarea ajutorului social, a declaratiei privind componenta familiel,
declaratie privind veniturile realizate, potrivit anexei nr. | si 2 din Legea nr.416/2001;



- centralizeaza cererile si actele doveditoare privind veniturile membrilor de familie a solicitantilor de
ajutor social lunar pentru asigurarea venitului minim garantat prevazut de art.4 din Legea nr.416/2001;

- intocmeste proiectul de dispozitie insoit de referat pentru acordare sau neacordare dupa caz a
ajutorului social;

- intocmeste dosarele cu privire la acordarea ajutorului de incalzire;

b) in domeniul protectiei persoanclor adulte

- evalueaza situatia socio-economici a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

- identifica situatiile de risc si stabileste misuri de preventie §i de reinsertie a persoanelor in mediul
familial natural s in comunitate;

- elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social. inclusiv interventiei focalizate pentru consumatorii de droguri, de
alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

- organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigurd gratuit consultanta de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor
la aceste drepturi;

- organizeazi si rispunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare, etc.)

- evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asisten{d sociala de care beneficiaza persoana,
precum si respectarea drepturilor acestea;

- asigurad consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuintd, de ordin financiar si juridic, etc);

- asigurd prin instrumente si activitifi specifice asistenter sociale prevenirea si combaterea situatiilor
care implicé risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgena;

- asigurd relationarea cudiverse servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in domeniul
protectiei sociale;

- realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociali;

- dezvolti parteneriate i colaboreaza cu organizatii neguvernamentale $1 cu alfi reprezentanti ai
societitii civile in vederea acordini si diversificini serviciilor sociale in functie de realitatile locale pentru
persoanele cu handicap si persoanele varsnice;

- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltéirii de programe
de asistenfa sociala de interes local;

- sustine financiar si tehnic, in limita fondurilor alocate din bugetul local, realizarea activititilor de
asistenta sociala inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institutii;

- asigurd sprijin pentru persoanele vérsnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unor refele
eficiente de asistenti personali s1 ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

- asigurd amenajérile teritoriale si institutionale nacesare astfel incat sa fie permis accesul neingradit a
persoanelor cu handicap:

- intocmeste si {ine evidenta dosarelor de indemnizatii previzute de lege a mamelor care nasc;

- pregateste documentatia necesaril in vederea stabilirii dreptului la prestatiile sociale si serviciile de
asistenta sociala;

- comunici AJPIS a judetului Neami, numirul de beneficiari de asistentd sociald i sumele cheltuite cr
aceasta destinatie potrivit prevederilor legislative in vigoare precum si altor autorititi centrale cu
competente in implementarea strategiilor sectoriale din domeniul asistentei sociale;

- raspunde de dosarele ce le intocmeste si le preda la arhiva primaériei;

- péstreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu si rispunde dupé caz, material, civil,
administrativ sau penal pentru faptele savérsite in exercitarea atributiilor ce-i revin;

- isi desfésoard activitatea conform procedurilor SCIM:

- indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primériei si de Consiliul Local, in scris sau
verbal;

Asistentul medical comunitar indeplineste urmdtoarele atribufii:

- Identifica gravidele cu risc medico-social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din
cadrul cabinetului medical individual, pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-
nascutului:

- Efectueaza vizite la domiciliul lauzelor. recomanddnd masurile necesare de protectie a sanatatii
mamei §i a nou-nascutului;

- Supravegherea activi a stirii de sinitate a sugarului si a copilului mic;



- ldentifica sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu si urméareste aplicarea masurilor
terapeutice recomandate de medic;

- ldentifici. urméreste si supravegheazi copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici etc.)

- Identifica cazurile suspecte de boli transmisibile, cu ocazia activitigilor in teren;

- Identifici persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si faciliteaza inscrierea acestora;

- Identifica si supravegheaza nou-nascufii ale ciror mame nu sunt pe listele medicilor de
familie sau din zonele in care nu existd medici de familie:

- ldentifica familiila cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

- Culeger date despre starea de sinétate a familiilor din teritoriul deservit;

- Identifica cazurile de violenid domesticd, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap. a
bolnavilor cronici din familiile vulnerabile, a adolescentilor cu comportamente la risc:

- Colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitari sau, dupi caz. cu persoana cu atributii de
asistenta sociald, precum si cu persoanele desemnate de organele de politie si de serviciile publice
comunitare de evidentd a persoanelor in vederea efectuirii demersurilor necesare inregistririi nasterii
copilului pardsit in unitatea sanitara:

- Intocmeste anchetele sociale pentru dosarele beneficiarilor L. nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata cu modificarile ulterioare;

- Indeplineste atributiile corespunzitoare regulamentului de organizare si functionare al
compartimentului public de asistenta sociala aprobat prin HCL nr. 50/1.07.2019:

- Isi desfasoara activitatea conform procedurilor SCIM:

Art. 38, Agentul agricol se subordoneazi secretarului general al comunei si colaboreaza cu celelalte
compartimente.

Art. 39. Are urmitoarele atributii:

Consilier superior Nastasi Vasile, consilier principal Curpin Alina Carmen

- intocmeste procesele verbale de punere in posesie, impreuna cu delegatul OCOTA, a persoanelor
indreptatite in vederea eliberiirii titlurilor de proprietate;

- urméreste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane indreptitite
conform legislafiei in vigoare;

- line evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar $i a anexelor validate
de comisia judeteand;

- participi la constatarea pagubelor cauzate agricultorilor;

- participa la remésurarea terenurilor unor solicitanti, in urma achitarii de cétre acestia a unei taxe
stabilite de consiliul local;

- fine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati;

- face propuneri pentru analizarea acestor catastrofe si ameliorarea terenurilor;

- verifica toate situatiile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si face propuneri
comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar cu privire la solicitarea cererilor adresate de
cetdteni in acest sens;

- asigurdi convocarea comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar;

- transmite propunerile comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar in vederea validari sau
invalidarii acestora de citre comisia judeteani Neam{ pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor;

- intocmeste si conduce registrul agricol in conformitate cu legislatia in vigoare;

- intocmeste documentatia ce se inainteazi comisiei judetene in vederea validarii sau invalidarii
propuse de comisia locala;

- verificd inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvirii unor litigii;

- intocmeste documentatiile pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei Botesti;

- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura si sivicultura cu Centrul de
Consultantd Agricold, Circumscriptia Sanitar Veterinard, etc.

- elibereazi certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte pentru persoanele
care nu detin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, precum si adeverinte pentru persoanele
care nu defin in proprietate terenun in vederea intocmirii dosarului pentru acordarea de burse scolare;

- asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

- tine evidenta terenurilor agricole din intravilan, proprietate a Comunei Botesti si a terjelor persoane

- intocmeste rapoarte privind situatia agricold a comunei:



- efectueazd lucrarile de pregitire si organizare a recensiméintului general agricol si a recensamiéntulu
animalelor domestice;

- asigurd sprijin reprezentan{ilor APIA Neam{ in completarea cererilor si identificarea parcelelor
pentru solicitantii de subventii pentru agricultura care defin terenuri pe raza comunei;

- intocmeste darile de seama si rapoartele statistice privind datele din registrul agricol;

- furnizeaza la cerere, date statistice solicitate de Directia Judeteani de Statistica si Directia Generala
Finantelor Publice;

- inregistreazd in registrul agricol terenurile viandute, donate $i schimburile de teren dovedite prin acte
incheiate in forma autentica;

- inregistreaza in registrul agricol societatile comerciale cu capital privat si cele cu capital mixt care
detin in exploatare terenuri agricole;

- rezolvi cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetateni referitoare la domeniul sau de activitate:

- face propuneri de gospodarire rattionald a fondului silvic;

- asigurd, impreund cu organele sanitar — veterinare, misurile necesare de prevenire a epidemiilor la
animale si combaterea bolilor aparute in conditiile legislatiel in vigoare;

- verifica modul de cultivare a terenurilor agricole, luind masuri in cadrul terenurilor degradate sau
necultivate, prin aplicarea de contraventii;

- controleaza, impreuna cu organele de specialitate, regimul de folosire a pesticidelor si a altor
substante chimice;

- in vederea deschiderii procedurii succesorale, aduce la cunostinta compartimentului de stare civila,
date din registrul agricol privind bunurile imobile ale defunctului;

- intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotardri din domeniul sau de
activitate, ce urmeazi a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le transmite
secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor de comisii;

- participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cind se dezbat probleme din
domeniul sdu de activitate $1 pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate iin scopul promovarii
unor proiecte de hotaran sau in cadrul sedingelor;

- trimestrial, prezinta rapoarte conducerii primdriei si consiliului local privind modul de
ducere la indeplinire a hotararilor consiliului local si dispozitiilor primarului, ce le-au fost communicate
pentru a fi puse in aplicare;

- in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia si respecte
prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica;

- tine, in dosare speciale, legislafia specificad domeniului de activitate, actualizata permanent;

- se documenteazi permanent in ceea ce priveste activitatea ce o desfisoara, procedurile de lucru,
comportamentul fata de cetajean, metodele de investigatie si analiza a situatiei, tehnicile de
comunicare si acces la bazele de date, modul de solufionare a problemelor cetitenilor cu respectarea
prevederilor legislatiei in vigoare;

- tine evidenta terenurilor agricole proprietate a comunei Botesti, participind efectiv la masurarea acestora,
intocmirea de schite si contracte de inchiriere, pe zone si urmareste incasarea chiriei pentru terenurile respective;

- completeaza si tine la zi registrul parcelelor, indexul alfabetic al proprietarilor si domiciliul acestora:

- tine evidenta arhivei dosarelor de fond — funciar;

- raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza, de arhivarealor si predarea la arhiva primariei:

- pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu, rispunde dupa caz, material, civil,
administrativ sau penal pentru faptele sdvirsite in exercitarea atribufiilor ce-i revin;

- is1 desfasoard activitatea conform procedurilor SCIM;

- indeplineste orice alte atributii repartizate de seful ierarhic (secretar general), transmise de primar,
precum si de consiliul local, in scris sau verbal;

Il Biroul financiar contabil, achizitii publice, taxe si impozite locale;

Art. 40. Asigurd, in principal, finantarea activitatilor primariei, a aparatului de
specialitate al primarului comunei Botesti, a atributiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului local,
a lucrdrilor de investitii publice, precum si valorificarea, in conditiile legii, patrimoniului public si privat al
comunei, intocmirea $i executarea bugetului local;



Art. 41. Biroul contabilitate are urmatoarele atributii principale:

- stabileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarea disciplinei
financiare si bugetare, in scopul identificarii si sanctiondrii evaziunii fiscale si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local;

- asigura angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;

- ia masuri pentru asigurarea fondurilor necesare functionarii unititilor de invatamant;

- asigurd mésurile necesare pentru aplicarea normelor legale privind intocmirea,
maripularea, circulatia $i pastrarea documentelor cu regim special;

- urmireste recuperarea pagubelor pricinuite de functionarii din cadrul primaériei si a
serviciilor acesteia, precum si recuperarea sumelor datorate de persoanele fizice si juridice care nu si-au
onorat obligatiile de plata catre bugetul local;

- aplica viza de control financiar preventiv si stabileste normele necesare pentru respectarea
Legii contabilitatii;

- intocmeste proiectul bugetului local al Botesti si proiectele de rectificare ale acestuia;

- intoemeste raportul primarului privind Proiectul bugetului local al comunei Botesti;

- asigura si raspunde de incasarea veniturilor bugetului local si utilizarea acestora conform
prevederilor bugetare;

- face propunen de fundamentare a impozitelor si taxelor locale ce se constituie venituri la bugetul
local datorate de contribuabili persoane fizice, persoane juridice. asociatii familiale etc.;

- fundamenteaza instituirea de taxe speciale pentru serviciile publice create la nivelul
comunei in scopul satisfacerii unor nevoi ale cetdtenilor, colaborind in acest sens cu celelalte
servicii din primarie;

- face propuneri pentru acordarea esalonarii la platd, amanarii la plata la sfarsitul anului calendaristic,
precum si reducerii de majoran de intarziere pentru impozitele si taxele locale neachitate, pentru cazuri si
motive temeinic justificate in vederea aprobérii acestora de catre Consiliul Local;

- face propuneri pentru majorarea sau diminuarea impozitelor si taxelor locale stabilite in sume fixe i
limita prevazuta de lege:

- fundamenteazi propunerile privind indexarea anuali a impozitelor si taxelor locale precum s
amenzilor, potrivit legii;

- rispunde de recuperarea sumelor restante datorate de agentii economici pe cale de decontare
bancard, titlu executoriu sau prin executare silita, potrivit legii, asupra elementelor patrimoniale ale
debitorilor, in cazul neachitirii la termen a taxelor si impozitelor locale stabilite de consiliul local;

- intocmeste darile de seama contabile trimestriale si anuale si le depune la DGFP Neamt;

- urmareste executia bugetului local si intocmeste raportul privind contul de executie a acestuia;

- intocmeste balantele de verificare lunare;

- asigurd gestionarea judicioasi a fondurilor publice;

- organizeazi, coordoneazi, indrumi si controleazi activitatea de evidentd si incasare a impozitelor si
taxelor si rispunde de confirmarea in termen a prelucrarii spre executare a debitelor primite de la alte
unitéti si a cdror incasare se face prin inspectorul impozite §i taxe locale;

- urmdreste si asigura efectuarea obligatiilor de plata, conform prevederilor legale;

- analizeaz3 solicitirile de subventii care se acorda din bugetul local;

- organizeazi, coordoneaza si raspunde de activitatea de caserie in baza normelor si instructiunilor
specifice in scopul efectuérii de incasari si plati:

- asigurd respectarea normelor legale cu privira la inventarierea anuald a bunurilor , integritatea ,
péstrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu ,utilizarea valorilor materiale de
orice fel , declasarea si casarea de bunuri ;

- asigura intocmirea, pistrarea si actualizarea evidentei patrimoniului comunei Botesti §i prezentarea
oportunititilor de valorificare a acestuia, potrivit legii;

- elaboreaza $1 intocmeste diverse documentatil, rapoarte, ce stau la baza proiectelor de hotérari cu
continut economico-financiar;

- asigurd gestionarea materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor tixe din cadrul Primariei
comunei Botesti:

- 151 desfasoara activitatea conform procedurilor SCIM:

- indephineste orice alte atributii incredintate de primar ori de Consiliu local al comunei Botesti, in
scris sau verbal:

Art. 42, Biroul contabilitate asigurd urmarirea executiei bugetare pentru toate activititile finantate
prin bugetul local. precum si pentru activititile finantate din surse extrabugetare;



- analizeaza $i solutioneazi solicitfirile de subventii care se acorda din bugetul local;

- pe baza bugetului aprobat, intocmeste deschideri de credite si dispozitii bugetare pentru toate
activitatile cuprinse in bugetul local;

- in concordantd cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume defalcate su transferuri dit
bugetul de stat (pentru investifii, protectie sociald, etc) pe care le supune avizarii, direcfiei generale de
finante si controlului financiar de stat;

-asigurd onorarea la timp si corectd a obligatiilor financiare ale insitutiei, citre terii si acestora citre
institufie cu respectarea priorititilor potrivit legii;

- asigurd documenntele si sumele necesare pentru deplasirile efectuate de personalul propriu in
interes de serviciu in tard si strainatate;

-asigurd conditiile de bun functionare a institutiilor de sub autoritatea primariei pe care le
finalizeazi, total sau partial (invatamant, sinitate, asistenta sociald. culturd. sport, etc);

- asigurd evidenja contabild, sintetici si analiticd a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinti. obiectelor
de inventar in magazii si in folosinta, precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de materiale in scopu
pastrarii integritatii patrimoniului unitatii;

- organizeaza efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului aparatului de
specialitate al primarului comunei Botesti si altor servicii de interes public local organizate in cadrul
primériei comunei Botesti si altor activititi organizate si orice alte incasari si plati in baza documentelor
legal intocmite de compartimentele de specialitate si vizate de cei in drept:

- verificd statel de plata intocmite de compartimentele de autoritate tutelara, protectie sociald si
asigurd plata indemnizatiilor de nastere. a ajutorelor sociale ce se acordid categoriilor de persoane
previzute de LEGEA nr. 416/2001 privind venitul minim garantat intocmite de asistentul social:

- intocmeste statele de plata pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav ingrijindu-se de
asigurarea fondurilor necesare;

- intocmeste statele de platd pentru personalul din cadrul primariei, asigurd aplicarea retinerilor
potrivit obligatiilor de plati ce revin personalului primariei comunei Botesti:

- asigurd conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor justificative, in
vederea verificarii i inregistrarii in evidentele contabile, in acest scop incaseazd sumele datorate bugetulu
local provenite din chirii, taxe de concesioniri, taxe de participare la licitatie, etc, si le depune zilnic la

Trezorena Roména;

- asigurdi respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa;

- organizeaza pregitirea si desfasurarea lucririlor de inventariere privind patrimoniul public s
privat al comunei, efectueaza valorificarea inventarelor si face propuneri pentru recuperarea pagubelor
constatate, dupi caz;

- face propuneri si urméreste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea, declansarea sau
transmiterea bunurilor intocmind documentele necesare;

- intocmeste lunar, trimestrial. semestrial sau anual, dupi caz, rapoarte statistice legate de atributiile
compartimentului si le inainteazi organelor abilitate pentru centralizare;

- angajatii compartimentului nu au dreptul sa redacteze cereri, petifii sau orice inscrisuri in numele si
pentru persoane fizice si juridice solicitante ale oricaror acte administrative;

- asigurd relatiile de comunicare si fluidizare a informatiilor intre compartimente;

- asiguri solutionarea in termen legal a corespondentei repartizate spre rezolvare, inclusiv a notelor de
audientd, interpelir formulate de citre consilierii locali, pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie
de serviciu:

- rispunde dupa caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele sivirsite in exercitarea
atributiilor ce-i revin;

- isi desfasoara activitatea conform procedurilor SCIM;

- indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici, transmise de conducerea Primariei

Botesti precum si de consiliul local in seris sau verbal;

Achizitii publice

- Intocmeste documentatii de atribuire a contractelor de achizitii publice de lucriri, servicii si
produse (fisa de date, caiet de sarcini, model contract si formulare):

- Transmite spre publicare anunfurile de intentie. de participare si de atribuire cétre operatorul SEAP

- Participa la evaluarea ofertelor pentru achizitii publice;

- Comunica rezultatul proceduni;

- Intocmeste contracte de produse servicii si lucrdri;

- Opereaza in sistemul FOREXEBUG:



- Transmite situatiile lunare in aplicatia CAB;
- Tine evidenta furnizorilor de bunuri, servicii si luerdri.

Art.43. in domeniul impozitelor si taxelor locale sunt urmatoarele atributii:

- organizeaza. indruma si controleazi actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor de la
persoane fizice, precum si cele de la persoane juridice care se fac venit la bugetul local;

- constata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate de persoane
fizice, precum si impozitele i taxele datorate de agenti economici, persoane juridice, care se fac venit la
bugetul local;

- face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale si altor
obligatii $i altor obligatii fiscale, in temeiul legii:

- intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit datorate de
persoane fizice si juridice;

- verifica agentii economici asupra determindrii materiei impozabile, precum si asupra caleulului
impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

- urmdreste intoemirea §i depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere de catre
contribuabili, persoane fizice si juridice;

- urmdreste incasarea debitelor rezultate din contractele incheiate de comuna Botesti;

- asigura respectarea prevederilor legale privind transparentd decizionald in administratia publici;

- calculeaza penalitafi pentru neplata la termen a obligatiilor contectuale si intocmeste dupa caz, toate
documentele necesare pentru rezilierea contractelor si recuperarea debitelor si le transmite secretarului;

- gestioneazi toate documentele referitoare la impunerea Hecédrw contribuabil regrupate intr-un dosar
fiscal unic;

- aplica sanctiunile previizute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care incalca
legea fiscala i ia toate masurile ce se impun pentru inldturarea deficientelor constatate;

- la solicitarea contibuabililor. cerceteaza si face propuneri privind améndri, esalonari, reduceri, scutir
de impozite §1 taxe, majorari de intarziere. in vederea aprobarii lor de eitre consiliul local;

- organizeaza, executa si verifica activitatea de urmdrire silitd a bunurilor si veniturilor persoanelor
fizice si juridice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a creantelor banesti
constatate prin titluri executorii ¢e intrd in competentd organelor fiscale;

- verifica respectarea conditiilor si prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si
debitarea amenzilor, imputatiilor, despagubirilor si a altor venituri ale bugetului local primite de la alte
organe;

- verificd documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si daca le gliseste
intemeiate le prezinta spre aprobare consiliului local;

- urmdreste permanent situatia sumelor restante si ia masuri pentru lichidarea acestora;

- intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in suprasolvire si le inainteaz:
spre aprobare primarului in vederea punerii in aplicare;

- primirea si verificarea obiecliunilor prin care se solicitd diminuarea sau anularea, dupi caz. a
impozitelor, taxelor locale, a majoririlor de intdrziere aferente, a penalitagilor si altor sume;

- {ine evidentd obiectiunilor si a modului de solufionare a acestora;

- solutionarea obiectiunilor prin rispuns motivat si comunicarea acestuia persoanei in cauza;

- primirea contestatiilor persoanelor fizice sau juridice nemulfumite de modul in care au fost
solutionate obiectiunile;

- intocmeste documentele de actualizare si modificare a chiriilor, taxelor de concesiune, redeventelor,
a cotelor de participare in contractele de asociere in corelatie cu clauzele contactuale $i cu reglementérile
legale in vigoare;

- in vederea deschiderii procedurii succesorale are obligatia de a aduce la cunostintd compartimentulu
de stare civilid pozitia de rol nominal unic al defunctului;

- trimestrial prezinta rapoarte conducerii primériei (primar, viceprimar, secretar) si Consiliul local
privind modul de ducere la indeplinire a hotirdrilor Consiliului local, ce le-au fost difuzate pentru a fi puse
in aplicare;

- asigurd solutionarea in termen legal a corespondentei repartizati spre rezolvare, inclusiv a notelor de
audientd, interpelari formulate de cétre consilirii locali;

- indeplineste orice alte atributii repartzate de sefii ierarhici transmise de conducerea primariei
comunei Botesti precum si de consiliul local, in scris sau verbal:



- asigura aprovizionarea cu materiale, rechizite, biroticd necesari pentru buni desfisurare a activitatii
din cadrul primariei in baza necesarului intocmit de servicii;

- asigurd depozitarea si conservarea materialelor, echipamentelor si rechizitelor de birou, precum si
distribuirea acestora;

- intocmeste si conduce evidenta obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din dotarea Primdriei;

- elibereaza materiale si intocmeste documentele necesare pentru evidentierea lor in actele contabile;

- asigurid ducerea la indeplinire a prevederilor Legii nr. 52/2003, privind transparentei decizionala;

- isi desfasoara activitatea conform procedurilor SCIM;

- indeplineste orice alte atributii incredintate de primar, viceprimar, secretar sau seful de
compartiment;

11l Compartimentul urbanism
Art. 44, Subordonarea se face conform organigramei.

Art. 45, Responsabilul Urbanism si Amenajarea Teritoriului are urmatoarele atributii:

- conduce evidenta monumentelor istorice de pe teritoriul comunei, asigurd punerea lor in valoare §i
face propuneri pentru protejarea consrvarea sau restaurarea lor, stabileste norme de protectie, controleaza
respectarea méasurilor in acest scop;

- intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire sau demolare, cu
respectarea prevederilor legale si in contextual documentatiilor de urbanism aprobate;

- actualizeaza taxa de autorizare si asigura incasarea acesteia la finalizarea lucrarilor pentru care s-a
eliberat autorizatia;

- transmite Serviciul Taxe si Impozite situatia constructiilor noi sau a modificarilor la cele existente ir
vederea impunerii lor la plata impozitului;

- intocmeste teme de proiectare in vederea elaboririi documentatiilor de urbanism;

- intocmeste referate privind atribuirea sau schimbarea de denumiri potrivit reglementarilor legale,
pentru parcuri, piete, cartier, strizi, statii ale mijloacelor de transport, precum si pentru alte obiective de
interes local;

- urmdreste imbunititirea continud a aspectului urbanistic al comunei;

- asigurd prezentarea in vederea dezbaterii publice a unor initiative urbanistice in vederea aprobarii
lor;

- asigurd implementarea planului urbanistic general si a planului de amenajare a teritoriului in comuni
Botesti;

- initiaza actiuni de modificare sau revizuire a Planului Urbanistic General, conform legislatiei in
vigoare;

- face propuneri privind zonarea comunei in vederea stabilirii impozitului pe terenuri si cladiri;

- verificd existenta gi respectarea documentafiilor de executie pentru lucririle din sectorul public sau
privat ;

- exercitd controlul cu privire la disciplind in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului,
controleazd existenta, valabilitatea si respectarea autorizatiilor de construire a persoanelor fizice si juridice

- constatd abaterile ce constituie contraventii la legea privind autorizarea constructiilor, intocmeste
procesul verbal de constatare §i il trensmite primarului pentru aplicarea sanctiunii:

- urméreste realizarea misurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie privind oprirea sau
demolarea constructiilor neautorizate sau cu incadrarea acesteia;

- intocmeste referate pe care le transmite primarului in vederea actionarii in instanla a persoanelor
fizice sau juridice care executa lucriri fird autorizatie sau cu incadrarea acesteia;

- intocmeste rapoarte de specialitate in vederea aprobirii unor studii de oportunutate si PUD-uri,
pentru concesionarea de terenuri pentru constructii:

- prezinta si sustine in fatd Comisiei de Acorduri Unice documentatiile tehnice ce urmeaza a fi
autorizate ;

- tin evidenti autorizatiilor de construire si a certiuficatelor de urbanism, asigura prezentarea lor in
vederea consultiirii publice;

- transmite lunar si anual Inspectoratului in Constructii situatia autorizatiilor de construire, pe categori
de lucrari;

- intocmeste periodic rapoarte si situatii statistice pentru organele administratiei publice judetene sau
Directia Mationald de Statistica;

- asigurii punerea in posesie si trasarea in teren a parcelelor destinate amplasérii unor constructii;



- elaboreaza programe in vederea identificirii unor surse de finantare pentru lucréri publice;

- asigurd participarea Primariei in cadrul unor programe de dezvoltare economica sau sociali;

- asigurd managementul in domeniul dezvoltarii urbanistice a comunei Botesti;

- raspunde de aplicarea in tocmai a documentatiilor de urbanism aprobate, verifica respectarea
prevederilor regulamentelor de urbanism;

- verificd redactarea actelor de urbanism si urméreste transmiterea lor in termenul previzut de lege;

- raspunde de autorizarea constructiilor in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991, cat si de
calitatea propunerilor din proiecte;

- obtfine. in numele investitorului, avizele si acordurile necesare emiterii acordului unic asigurand
secretariatului comisiilor de acorduri unice si de avizare;

- verifica modul de efectuare a reglarii taxei de autorizare si efectuarea receptiilor constructiilor;

- ulterior autorizarii, semnaleazi orice neconformitate cu autorizatia emisa si aplicd prevederile legale

- partcipd la actiunile privind intocmirea cadrastrului general al localitatii;

- s¢ preocupi de conformarea constructiilor pentru utilizarea acestora de ciitre persoanele cu handicap
locomotor;

- pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu;

-raspunde, dupa caz, material. civil. administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea
atributiilor ce-i revin;

- isi desfasoara activitatea conform procedurilor SCIM;

- indeplineste orice alte atributiuni incredintate de primar sau de consiliul local al comunei Botesti;

Serviciul de gospodirire comunali:

Buldoexcavatorit indeplineste urmitoarele atributii:

- si intrefina si sa exploateze conform normelor tehnice utilajul din dotare;

- sd execute operatiunile primite c sarcina de serviciu, avand obligatia sa respecte normele de
securitate a muncii specifice lucrarii respective;

- sd respecte programul si norma de lucru pentru a nu perturba fluxul tehnologic:

- sf predea utilajul persoanei de schimb, aducindu-i la cunostiinta despre starea tehnica a utilajului
dupé caz;

- participa cu utilajul ori de cate ori este nevoie la decolmatarea si igienizarea santurilor rigolelor
din localitate si a tuturor spatiilor care apartin domeniului public 1 privat ale comunei;

- participa la actiunile SVSU si CLSU;

- in perioada de iarnd dezapezeste strazile si ciile de acces ale localitatii;

- presteazd cu buldoexcavatorul activitafi pe baza de chitanta platita la casieria comunei Botesti
de persoanele fizice si juridice pentru lucriri silocitate cu cerere si aprobati de primar;

- executd curiitarea, spilarea dupi fiecare interventie si reparatiile curente ale buldoexcavatorului;

- executd lucriri de reabilitare ale cdilor de acces ale localitatii.

Fochistul indeplineste urmatoarele atributii:

- Asigura functionarea si supravegheaza instalatia de incélzire (centrald termica proprie) pe timpul
iernii dupa un program stabilit de primarul comunei Botesti;

- Respecti ora stabilitd pentru pornirea si oprirea cazanelor si consemneaza in registru de
exploatare a cazanelor:

- Justificd consumul de materiale si piese de scimb prin inrejistrare lor , efectuarea luecrdrii fiind
consemnata de sefii ierarhici;

- Urmareste buna funclionare a instalatiei de incalzire a nivelului apei in cazan , astfel init aceastd
sa nu scada niciodata sub nivelul minim §i nici 3 nu depaseasca nivelul maxim si informeaza imediat
viceprimarul despre eventualele deficiente:

- Réaspunde de monitorizarea presiunii din cazane, regleaza focul astfel inciit acesta sa fie céit mai
aproape de presiunea maxima fara a o depaési;

- Urmareste arderea conbustibilului in focar .sa fie tot timpul o ardere completa;

- 58 cunoasca si sa aplice instructiunile de exploatare;

- Efectuecazi operatia de golire a instalatiei de incilzire — la incheierea perioadei reci. incdrcarea
acesteia si verificarea instalatiilor termice (calorifere, conducte. robinete etc) inainte de punerea in
functiune —pentru perioada de iara:

- Verificd si asigura in permanentd functionarea instalatiilor electrice de joasa tensiune (becuri,
prize, intrerupitoare) prin repararea acestora sau solicitarea de materiale pentru inlocuirea acestora de
laseful ierarhic (viceprimarul comunei);



- Asistd si supravegheaza activitatea persoanelor din exteriorul primériei care efectueaza diferite
lucrari de reparatii generale contractate cu firme particulare;

- Solicita din timp primarului achizifionarea de materiale de intrefinere si reparatii precum si a
uneltelor si sculelor necesare. urmirind bund functionare si pistrare a acestora:

- Executa lucrari de intretinere a spatitlor verzi din curlea primériei: cosit iarba, sapat, taiat pomii si
arbustii, plantat de pomi i flori, udarea acestora pe timpul verii:

- Pe timpul iernii executd deszapezirea aleilor de acces (catre intrarile in primarie . catre centrala
termica ), doborérea turturilor de gheata de pe acoperisul primariei pe timpul zilei;

- Executa lucriri. in functie de nevoile unitatii de ( transport-aprovizionare de material etc);

- Participi la instruirile periodice si respectd normele cu privire la pazi si stingerea incendiilor si a
normelor privind protectia muncii:

- Nu consuma bauturi alcoolice in timpul programului $i nu vine la serviciu sub influenta bauturilor
Alcoolice;

- Réaspunde de ordinea si curitenia la locul de munca:

- Executa si ale sarcini in interesul serviciului transmise de sefii erarhici;

- Respectd instructiunile proprii procedurile operationale de lucru la locul de munci;

- Respecti relatiile de colaborare i subodonare i prezintd o buni conduit etici i morald in
relatiile de seviciu.

Art.46. Guardul se subordoneaza conform organigramei;

Art.47. Are urmitoarele atributii:

- se ingrijeste de executarea curiiteniei in interiorul primérie si salii de sedinte a Consiliului Local;

- in sezonul rece asigura incilzirea birourilor;

- raspunde de inventarul din cadrul fiecarui birou;

- indeplineste si alte sarcini date de catre primar, vice primar, secretar, consiliu lical;

- trebuie si cunoasci si sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii;

- raspunde dupa caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru incélcarea cu vind a
obligatiilor ce i revin;

Art. 48, Soferul se subordoneazi conform organigramer;

Art. 49. Are urmatoarele atributii:

- are ¢d atributie principala transportul elevilor;

- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuti corespunzitoare $i s3
respecte programul stabilit;

- participd la pregdtirea programului si instructajelor NTS si PSI:

- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern de persoang;

- nu pariseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea primarului,
viceprimarului sau secretarului;

- niu va conduce autovehiculului in stare de ebrietate sau obosit;

- soferului 1i este interzis satransporte alte persoane in afard celor pentru care este destinat mijlocul de
transport;

- soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic superior;

- soferului ii este interzis sd vorbeasca in numele primiriei cu orice persoani:

- atat la plecare cét si la venire verifica starea tehnicd a autovehiculului, inclusiv a anvelopelor;

- la sosirea din cursa preda viceprimarului Foaia de parcurs completata corespunzitor;

- la incheierea unei curse verifica aplicarea stampilei si semnaturiii pe foaia de parcurs pentru
confirmarea deplasariii;

- la parcarea masinii va lua toate mdsurile pentru asigurarea masinii;

- soferul duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la primar , viceprimar sau secretar ;

Soferul rispunde personal de :

- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

- integritatea persoanelor transportate |

- intretinerea autovehiculului, prin efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre,
degresarea elementelor ce necesitd aceste operafii;

- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile previzute in cartea tehnica a acestuia;



- pastreazi secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu;

- raspunde dupa caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea
atributiile cei revin;

Soferul va raspunde personal de modul de conducere al autovehiculului si pentru incalcarea
prevederilor legale privind circulatia pe drumurile publice, in fatd organelor de politie.

SVSU - SEF SVSU are urmitoarele atributii:

a) intocmeste 51 gestioneazd documentele de organizare s1 funclionare a activitafii serviciului voluntar

b) planifica si conduce activitatea de pregétire a personalului serviciului voluntar;

¢) asigurd respectarea prevederilor actelor normative in vigoare;

d) controleaza aplicarea normelor de apirare impotriva incendiilor si protectie civila in sectorul de
competenta:

e) organizeaza §i asigurd desfisurarea activitajilor de prevenire la nivelul localitagii, sub coordonarea
primarului (anual, planifica activitajile de prevenire, prin Graficul de control si Graficul de informare
publica, pe baza Programului de misuri in vederea acorddrii asisten{ei pentru prevenirea situatiilor de
urgentd la gospodariile populatiei si evidentei operatorilor economici din subordinea consiliului local si a
institufiilor publice din sectorul de competenta;

f) wverifica intrefinerea autospecialelor, utilajelor si materialelor din dotare:

g) conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;

h) intocmeste rapoartele de interventie;

i) asigurd intocmirea planurilor operative de la nivelul unitafii administrativ — teritoriale (planuri de
interventie si/sau de apirare, in functie de riscurile identificate in sectorul de competenta, planuri de
cooperare, planul de evacuare in caz de situatii de urgenta. planul sectorului de competenta pe care sunt
marcate zonele locuite, operatorii economici §i institutiile. sursele de alimentare cu api. zonele greu
accesibile si vulnerabile la riscuri);

J) verifica petitiile cetdtenilor in probleme privind situatiile de urgenta si face propuneri primarului
pentru solutionarea acestora:

k) inméneazi primarului, siptiménal, toate documentele de control incheiate in sdptdmana anterioara,
in vederea constatiirii contraventiilor si aplicéri sanctiunilor contraventionale, conform reglementérilor in
vigoare;

1) intoemeste, semestrial, analiza activitatii de prevenire §i a neregulilor constatate, pe care o supune
dezbaterii consiliului local, si propune masuri pentru remedierea acestora (raportul de evaluare a capacitati
de aparare impotriva incendiilor si protectie civild);

m) participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de apirare impotriva incendiilor §i protectie civila la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

n) propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizirii activitifii de aparare
impotriva incendiilor §i protectie civild, dotirii cu mijloace tehnice pentru apirarea impotriva incendiilor §i
protectie civila s1 echipamente de protectie specifice;

o) analizeazi respectarea incadririi in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare;

p) rispunde de pregitirea serviciului de urgenta voluntar, precum si de participarea acestuia la
concursurile profesionale;

q) acorda sprijin pentru participarea la concursuri a cercurilor tehnico — aplicative de elevi ,.Prietenii
pompierilor” si ..Cu viata mea apir viata™:

r) intocmeste Registrul istoric al serviciului voluntar;

s) indeplinegte functia de agent de inundafii (numit prin dispozitie a primarului) la nivelul unitigii
administrativ teritoriale:

t) colaboreazd permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unitatii de gospodarire a apelor pentru
aspecte privind starea tehnic si functionald a constructiilor hidrotehnice cu rol de apéarare si a cursurilor de
apd de pe raza unitafii administrative — teritonale;

u) asigurd, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, centralizarea datelor
privind urmarile fenomenelor hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea de inundatii,
secetd hidrologica si poluéri accidentale pe cursurile de apé:

v) asigurd, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta. intocmirea si
transmiterea rapoartelor operative in maxim 24 de ore de la declansarea evenimentului si nu mai mult de 1.
ore de la incetarea fenomenului (pentru ultimul raport operativ):

w) asigurd, impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta , intocmirea Planului
local de aparare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase avind ca efect



producerea de inundatii. secetd hidrologica, precum si incidente/accidente la constructii hidrotehnice,
poludri accidentale pe cursurile de api si poludri marine in zona costierd;

x) asigurd intocmirea periodicd a unor acfiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe care-
prezinta inundatiile si asupra masurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetitean pentru diminuarea
pagubelor;

y) asigurd afisarea in locuri publice a extraselor din Planul local de apérare, a semnificatiei codurilor
de culori pentru avertizarile meteorologice si hidrologice si a semnalelor de alarmare acustic a populatiei:
z) asigurd afisarea in locuri publice a extraselor din Planul de actiune in caz de accident la barajul
situat in amonte de unitatea administrativ — teritoriald transmis de cétre Sistemul de Gospodarire a Apelor;

aa) isi desfasoard activitatea conform procedurilor SCIM;

IV CONSILIERUL PERSONAL AL PRIMARULUI

- Participa la audientele primarului $1 se preocupi de evidenta $1 solutionarea acestora;

- Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a primarului comunei Botesti, judetul Neamt la
ceremonii si solemnitati, primiri de vizite, delegatii. oficialitati:

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
Consiliul Local pentru indeplinirea corespunzitoare si la timp a sarcinilor ce-i revin;

- Colaboreaza cu secretarul comunei la fundamentarea si intocmirea proiectelor de hotaréri,
dispozitiilor pe care le propune primarului comunei:

- Prezinti la cererea primarului, rapoarte si informdri privind constatirile ficute si masurile luate;

- Identifica problemele, necesitatile s1 constrangerile care afecteaza comunitatea locala;

- Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locala, beneficiile materiale, sociale si de negociere
realizate prin implementarea acestora;

- Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii si organizatii
nonguvernamentare;

- asigurd evidenta documentelor. dosarelor si audientelor la cabinetele primarului, viceprimarului
si secretarului:

- isi desfisoara activitatea conform procedurilor SCIM:

CAPITOLUL 1V
DISPOZITII GENERALE

Art. 50. Pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local precum si finalizarea dosarelor de
sedinta intrdi in sarcina secretarului general, care va fii sprijinit de toate compartimentele din primérie,
pregétire ce presupune:

- anuntarea compartimentelor primariei. in timp util, cu privire la ziua, ora si locul desfasuririi
sedintei consiliului local;

- primirea rapoartelor pentru intocmirea proiuectelor de hotéardri redactate de citre compartimentele
primdriei sau de citre consilieri si includerea a acestora pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local;

- documentele ce stau la baza initierii proiectelor de hotiriri de citre primar sau consilieri vor fii
intocmite cu respectarea prevederilor legale si inaintate secretarului cimunei pana la dati de 15 ale fiecirei
luni;

- verificarea existentei avizelor obligatorii si conforme prevazute de lege, a referatelor
compartimentelor de specialitate din cadrul primérier;

- verificarea existentei expertizelor, documentatiilor tehnico-economice, planurile urbanistice,
studiilor de fezabilitate, extraselor de carte funciard actualizate, precum si a altor documente de lege ca
necesare pentru promovarea proiectului de hotarare:

- verificarea respectirii cerintelor de elaborare a p[roiectelor de hotarire;

- intocmirea ordinei de zi a sedintelor pe baza proiectelor de hotarari initiate de primar sau consilieri;

- inregistrarea, gruparea, miltiplicarea si distribuirea materialelor pentru sedintele comisiilor,
prezentindu-le mai intdi secretarului spre studiu $1 avizare;

- susfinerea materialelor si acordarea lamuririlor necesare pentru comisiile de specialitate ale
consiliului local;

- sintetizarea tuturor solicitarilor comisiilor si prezentarea lor, in scris, secretarului si primarului;

- asigurd cosemnarea tuturor discutiilor din cadrul sedintelor consiliullui local intr-un proces verbal;



- distribuie materialele necesare consilierilor pentru desfasurarea in bune conditii a sedintelor de
consiliu;

- asigurd inserarea in cuprinsul hotardrilor a amendamentelor, completanlor si modificarilor votate;

- comunica hotardrile consiliului local Botesti in termenul prevazut de lege Institutiei Prefectului si
tuturor celor interesati, dupa efectuarea controlului de legalitate;

- fine evidenta in registru a hotararilor consiliului local;

- efectueazd operatiunile necesare arhivarii si pastrarii permanente a hotararilor consiliului local si a
dosarelor de sedinta;

Art. 51. Prezentul regulament se completeaza cu urmitoarele atributiuni obligatorii pentru toti
salariatii dupd cum urmeazi:

Art. 52 . Functionarii publici si ceilal{i angajati au obligatia sa asigure desfasurarea tuturor
activitatilor prompt si eficient. liberi de prejudeciti, fara coruptie, abuz de putere sau presiuni politice.

Art. 53. Salariatii aflati in subordinea directd a conducerii institutiei vor detine o agenda de lucru. La
sfarsitul lunii, fiecare compartiment va intocmi un raport de activitate in care va cuantifica activitatea
desfiisuratd in luna respectivi si il va depune la secretar, intr-un dosar special, apartinitor compartimentulu
respectiv,

Art. 54 . In exercitarea atributiilor de serviciu, salariatii au urmatoarele indatoriri:

- 54 nu intarzie efectuare lucrarilor:

- 54 nu intervind sau si stiruie pentru solutionarea unor cereri inafara cadrului legal;

- 58 nu aiba o atitudine ireventioasa in timpul exercitatrii atributiilor de serviciu;

- 53 nu refuze nejustificat indeplinirea sarcinilor si atributiilor de servici ;

- sé nu fie neglijenti in rezolvarea lucrérilor;

- 53 intocmeasca raspunsuri clare, precise, pertinente la cererile adresate primariei de persoanele fizice
sau juridice.

Art. 55 . Selectarea, numirea, avansarea, perfectionarea si salarizarea functionarilor publici si
personalului contractual se face potrivit pregitirii profesionale, competentei si legislatiei in vigoare;

Art. 56. Fiecare angajat rispunde de sarcinile primite $i modul de rezolvare a lor in fatd primarului,
viceprimarului, secretarului general, in termenele stabilite de legea contenciosului administrativ, cu
exceptia celor pentru care prin alte legi se stabilesc termene precise de rezolvare.

Art. 57. Toti salariafii au indatorirea sa pastreze secretul de serviciu, confidentialitatea in legituri cu
faptele , informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea atributiilor ce le revin.

Art. 58. Programul de lucru se desfisoari de la ora 8" la ora 16" incare se include o pauzi de masi
de 30 minute intre orele 12"-12" ,

Art. 59. Condica de prezentd se semneazi zilnic da cétre [iecare angajat inainte de ora inceperii
activitatii si dupd terminarea acesteia, respectiv la plecarea din institutie.

Art, 60. Condica de prezenta se ridica la ora 8" de catre secretarul comunei, sau de persoand care il
inlocuieste.

Art. 61. Delegarea salariatilor pentru rezolvarea unor probleme de serviciu, in afard institutiei, se face
prin ordin de deplasare semnat de primar iar secretarul va face mentiunile necesare in condica de prezenta;

Art. 62. Paznicul de la sediul primariei are obligatia de a incheia zilnic, la terminarea schimbului , un
proces verbal in care va consemna toate evenimentele care au avut loc in timpul programului sau de lucru;

Art. 63. Prezenta personalului cat si a altor persoane striine in cadrul institutiei dupa orele de progran
cit si in zilele de repauz saptamanal si sarbétorile legale se va face numai cu acordul conducerii primariei
si se va consemana in procesul verbal;



Art. 64. Salarialii institutiei au obligatia in exercitarea atributiilor ce le revin si se abtind de la
exprimarea convingerilor lor politice.

Art. 65, Sarcinile, altele decit cele previzute in fisa postului. transmisa de sefii ierarhici, se fac in
scris, prin nota interna. sub semnétura acestora. cu confirmare de primire din partea salariatului caruia ii
sunt adresate sau pentru cazuri exceptionale, verbal.

Art. 66. Angajapi sunt obligati sa se conformeze cu sarcinile date de sefii lor ierarhici, cu exceptia
cazurilor in care se apreciazd ca acestea sunt ilegale, in astfel de cazuri angajatul are obligatia sa motiveze
in scris refuzul indeplinirii sarcinilor primite.

Art. 67. Salariatii au obligatia si se prezinte la serviciu intr-o tinuti vestimentara decenta. In cadrul
primariei purtarea ecusonului in timpul serviciului este obligatorie.

Art. 68. Prezenta salariatilor in alte birouri decat in cele care isi desfasoard activitatea este permisa
numai pentru rezolvarea strictd si operativi a problemelor de serviciu fara a afecta activitatea celorlalti
salariati din biroul respectiv;

Art. 69, Fiecare salarat raspunde de integritatea §i securitatea documentelor cu care lucreaza de
inventarul din dotare, facandu-se rdspunzitor de distrugerea bunurilor primite;

Art. 70, Fiecare salariat este obligat si respecte normele PSI si a normelor de protectia muncii
conform prevederilor legale;

Art. 71. In caz de constatare a risipei de utiliti{i, se va actiona asupra persoanelor vinovate;

Art. 72. Comunicarea datelor intre compartimentele Priméariei in vederea realizarii atributiilor de
serviciu se face numai prin notad internd inregistrata;

Art. 73. Salariatii primariei au obligatia de a informa in mod operativ conducerea cu privire la
problemele sesizate atit in cadrul compartimentelor cit si cele sesizate pe teritoriul comunei Botesti;

Art. 74, Personalul angajat rispunde de exactitatea si realitatea inscrisurilor pe care le intocmese
conform prevederilor legale in vigoare;

Art. 75, Intomirea repetata a oricaror inscrisuri in mod defectuos, cu lipsa de responsabilitate, sau cu
incélcarea prevederilor legale in vigoare si inaintarea acestora spre avizare din punct de vedere juridic, va
adusd la cunostinta primarului care va dispune conform legislatiei in vigoare;

Art. 76. Drepturile personalului sunt cele stipulate in actele normative in vigoare

Art. 77. Angajatii au, in principal, urmétoarele drepturi:
- dreptul la salarizare pentru muncé depusa,

- dreptul la repaos zilnic si saptamanal,

- dreptul la concediu de odihni anual,

- dreptul la egalitate de sanse si de tratament,

- dreptul la demnitate in munca,

- dreptul la securitate gi sdndtate in munca,

- dreptul de acces la formare profesionali,

- dreptul la informare si consultare,

- dreptul de a lua parte la determinarea si amelirarea conditiilor de munca si a mediului de munca.
- dreptul protectie in caz de concediere,

- dreptul de a participa la actiuni colective.

- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art, 78. Salariatului ii revin principal, urmétoarele obligatii:
- obligatia de a indeplini atributiile ce ii revin conform figei postului,
- obligatia de a respecta disciplina muncii,



- obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament, precum si in contractul
individual de munci,

- obligatia de fidelitatate in executarea atributiilor de serviciu,

- obligatia de a respecta masurile de securitate 51 sanatate a muncii in instititie;

- obligatia de a respecta secretul de serviciu;

Art. 79. Conducerea primdriei are, in principal, urmatoarele drepturi:

- sl stabileasca organigrama si functionarea primariei;

- sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

- 5 dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezervi legalititii lor;

- 52 constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare potrivit legii.

Art. 79. Principalele obligatii ale conducerii primariei sunt urmatoarele:

- si informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

- 83 asigure permanent conditii tehnice i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca si conditiile corespunzatoare de munci;

- 54 acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege;

- si comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institufie;

- 54 se consulte cu reprezentantii salariatilor sau cu sindicatul, dupa caz, in privinta deciziilor
succeptibile;

- si plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa infiinjeze
registrul general de evidentd a salariatilor si 83 opereze inregistririle previzute de lege;

- i elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salanat a solicitantulu;

- sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

- 54 ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sdanatatii salariatilor, cu respectarea
prevederilor Legii nr.90/1996 privind protectia muncii.

Art, 80. In afara concediului de odihna, salariatii Primériei Comunei Botesti, au dreptul, in conditiile
legii, la zile de concediu platiti in cazul urmitoarelor evenimente familiale deosebite:

a) cisitoria functionarului public — 5 zile lucritoare;

b) nasterea sau casdtoria unui copil — 3 zile lucritoare;

¢) decesul sotului sau al unei persoane sau afin pana la gradul 111 inclusiv al angajatului — 3 zile
lucratoare.

Art. 81. Conducerea primériei dispune de prerogrativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii oridecéte ori costata ca acestia au sdvirsit o abatere disciplinara:

Art. 82. Sanctiunile disciplinare sunt:

a) avertismentul scris ( pentru personalul contractual );

b} mustrarea scrisi;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 10 % pe o perioada de pénd la 3 luni;

d) suspendarea dreptului de avansare pe o perioada de 1 — 3 ani;

g) trecerea intr-o functie inferioard, pe o perioada de 6 — 12 luni cu diminuarea corespunzatoare a
salariului;

f) destituirea din functie;

Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decét dupi cercetarea prealabild a faptei sivarsite si audiere:
persoanei in cauzi,

Pentru functionarii publici, sanctiunile prevazute la lit. ¢-f se aplica de cétre primar doar dupi
discutarea acestora de catre comisia de disciplina.

Primarul nu poate aplica o sanctiune mai gravi decdt cea propusi de ciitre comisia de disciplini.

Art. 83. Eliberarea certificatelor si adeverintelor de cétre autoritatea locala se face cu respectarea
Prevederilor O.U.G. nr.33/2002 privin reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor. Datele
inscrise in adeverintele eliberate la cererea persoanelor fizice si juridice vor fi conforme cu datele existente
in evidentele primariei com. Botesti.



Art, 84, Petitiile adresate autoritatii locale vor fi solutionate in termenele si conditiile previizute de
0.G. nr.27/2002.

Art. 89, Circuitul actelor si documentelor in cadrul primariei com. Botesti se desfasoara in
contormitlate cu anexd nr. 2. din aceeasi hotarire.

CAPITOLUL Y
DISPOZITII FINALE

Art.90. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu alte dispozilii cuprinse in acte
normative specifice in vigoare sau care vor apirea dupa adoptarea acestuia.

Art .91. Personalul din cadrul primériei com. Botesti, indiferent de functia ce o detine, este obligat sa
cunoascd, si respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament.

Art.92, In baza prevederilor prezentului Regulament se vor stabili atributiile functionarilor publici si
personalului contractual inscrise in fisele posturilor din cadrul primériei com. Botesti.

Art.93. Prezentul Regulament intrd in vigoare la datd adoptarii prezenjei hotaréri.






