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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

1.1. Baza legala de organizare si functionare.

Art. 1 (1) Aparatulul de specialitate al Primarului comunei Havirna este
organizat si functioneaza in temeiul Legii nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, privind administratia publica locala.

(2) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilita
prin organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire
sarcinile si atributiile administratiei publice locale reiesite din legi, ordonante, hotarari
ale guvernului, ordine ale conducatorilor administratiei publice centrale, hotarari ale
Consiliului Local si dispozitii ale primarului.

Art. 2 Primarul, Viceprimarul, Secretarul impreuna cu aparatul propriu de
specialitate al primarului constituie o structura functionala cu activitate permaneta,
denumita Primaria comunei Havirna, institutie publica permanenta care aduce la
indeplinire asigura ducerea la indeplinire a Constitutiei, ale legilor tarii, ale Decretelor
Presedintelui Romaniei, ale Hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si
alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale Hotararilor Consiliului Judetean,
ale Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii. Asigura
respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor.

Art. 3 Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al
statului in teritoriu. Ca atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si aceea de
sef al administratiei publice locale a comunei aflat in serviciul acesteia.

Art. 4 Primarul comunei reprezinta autoritatea executiva in realizarea
autonomiei locale.

Art. 5 Primarul comunei raspunde de buna functionare a administratiei publice
locale, in conditiile legii si aparatului de specialitate pe care il conduce si controleaza,
conform atributiilor stabilite de disp. art. 63(1) din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 6 Primarul reprezinta comuna Havirna in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane sau straine, precum si in justitie.

Art. 7 In relatiile dintre Consiliul Local , ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei , ca autoritate executiva nu exista raporturi de subordonare.

Art. 8 Intre Prefectul Judetului Botosani, in calitate de reprezentant al
Guvernului, Consiliul Local si Primarul comunei Havirna nu exista raporturi de
subordonare.



Art. 9 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si
Primaria  Havirna este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata.

Art. 10 Personalul care efectueaza activitati administrative, gospodarire, este
angajat cu contract individual de munca. Persoanele care ocupa aceste functii nu au
calitatea de functionar public si li se aplica legislatia muncii.

Art. 11 Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt
reglementate de Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici
si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa
temporar o functie publica in cadrul Primariei Havirna

Art. 12 Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a
functionarilor publici din cadrul entitatea publica sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii
publici au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

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

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

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia
de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici
sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic,
economic, religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;

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

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii
publici pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei
publice si in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de
buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate
de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor.

Art. 13 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta



administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 14 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul
Primariei comunei Havirna, precum si de a se abtine de Ia orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a)sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primariei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care Primaria Havirna are calitatea de parte;

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

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

Art. 15 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au
obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor Primariei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate.
[n exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 16 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

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

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

d) sa afiseze, in cadrul Primariei Havirna, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 17 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute
ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.



1. 2. Structura organizatorica si principalele tipuri de relatii functionale in
cadrul aparatului de specialitate a Primarului comunei Havirna

1. 2.1. Structura organizatorica

Art. 18 Structura organizatorica a Primariei comunei Havirna este in
conformitate cu Hotararea Consiliului Local nr. 24 din 28.02.2017 - privind aprobarea
organigramei si a statului de functii pentru aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Havirna, judetul Botosani.

Art. 19 (1) In relatiile cu personalul din cadrul Primariei, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un
comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul Primariei , precum si persoanelor cu care intra in
legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b)dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

1.2.2. Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul aparatului de
specialitate a Primarului comunei Havirna

Art. 20 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

Se stabilesc conform organigramei si statului de functii aprobata de catre
Consiliul Local prin hotarare

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
comunei Havirna cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea
Consiliului Local, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele
acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
comunei Havirna sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul
unitatilor subordonate Consiliului Local Havirna 3

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
comunei Havirna si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tara sau din stainatate. Aceste relatii de
cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotararea Consiliului Local
Havirna .

D. Relatii de reprezentare



In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul comunei
(prin  dispozitie), Secretarului comunei, Viceprimarului  sau  personalului
compartimentelor din structura organizatorica reprezinta Primaria comunei Havirna

in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme,
O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele cu atributii in inspectia sau personalul
imputernicit prin dispozitie de catre primarul comunei Havirna si unitatile
subordonate Consiliului Local sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si
controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL II - ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

21. STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI __ DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI HAVIRNA

Art. 21 Structura organizatorica a aparatului de specilitate al Primarului
comunei Havirna cuprinde urmatoarele servicii si compartimente:

- Primar

- Viceprimar

- Secretar

- Compartiment juridic

- Auditor

- Compartiment administratie publica locald , secretariat administrativ ,Stare
civild

- Compartiment autoritate tutelara si asistenta sociala

- Compartiment cadastru si agricultur

- Compartiment buget-finnate, contabilitate, impozite, taxe si achizitii publice

- Compartiment culturs

- Compartiment administrativ si deservire

- Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgents, gospodarie comunali si drumuri

- Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgent

- Compartiment gospodarie comunala

- Compartiment drumuri

2.2. ATRIBUTII GENERALE

Art. 22 (1) Primarul comunei conduce si controleaza activitatea aparatului
propriu de specialitate.

(2) In cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotararea Consiliului
Local, pentru buna functionare a institutiei, Primarul comunei aproba numarul de
posturi pentru compartimentele din structura oganizatorica, aproba transformarea
posturilor vacante prevazute in statul de functii, conform legislatiei in vigoare, aproba
modificarea raporturilor de serviciu prin mutarea in cadrul altui compartiment al



Primariei comunei, precum si constituirea de colective si compartimente de lucry, in
functie de necesitati.

(3) Atributiile Primarului comunei sunt cele prevazute la art. 68 din Legea nr.

215/2001 privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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=
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2.3. ATRIBUTII SPECIFICE

PRIMARUL COMUNEI
Art.23 Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
presedintelui Roméniei, a hotararilor si ordonantelor guvernului, dispune
masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor
cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti conducétori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, precum si a hotararilor Consiliului judetean;
asigura aducerea la indeplinire a hotérarilor Consiliului local. In situatia in care
apreciazd ca o hotdrére este ilegala, in termen de 5 zile de la adoptare il
sesizeazd pe prefect;

poate propune Consiliului local consultarea populatiei prin referendum, cu
privire la problemele locale de interes deosebit. Pe baza hotararii Consiliului
local ia masuri pentru organizarea aceste consultari, in conditiile legii;

prezinta Consiliului local anual , in primul trimestru, un raport anual privind
starea economica, sociala si de mediu a comunei

prezinta la solicitarea Consiliului local , alte rapoarte si informari;

elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu
a comunei Havirna si le supune aprobarii Consiliului local;

exercita functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului local si contul de executie al exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare Consiliului local;

initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele autoritatii administrativ-teritoriale;
verifica din oficiu, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare
fiscald a contribuabililor;

coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate;

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

ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor
din domeniile: educatie, serviciu sociale, sinitate, culturd , tineret, sport,
ordine publica, situatii de urgentd, mediu, monumente istorice si de arhitectura
, dezvoltare urbana, evidenta persoanelor, poduri si drumuri publice, servicii
comunitare de utilitate publica,

ia masuri pentru asigurarea inventarierii , evidentei statistice , inspectiei si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local;

.numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea , modificarea , incetarea

raporturilor de serviciu sau, dupad caz, a raporturilor de muncsd, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate , precum si pentru conducitorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;



16. propune Consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul
de functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare a
aparatului propriu de specialitate;

17. asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege , le supune spre
aprobarea Consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor
acestora;

18. emite avizele, acordurile , autorizatiile date in competenta sa prin lege sau alte
acte normative;

19. asigurd realizarea lucrdrilor, ia masurile necesare conformsrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

20. indeplineste atributiile privind calitatea de autoritate tutelars si de ofiter de
stare civila, si sarcinile ce ii revin din actele normative privitoare Ia
recensamant , la organizarea si desfisurarea alegerilor , la luarea masurilor de
protectie civila.

(2) Primarul indeplineste si alte atributii previzute de lege sau de alte acte
normative, precum si insarcindrile date de Consiliul local.

(3) Primarul poate delega din atributiile sale viceprimarului; viceprimarul este, in
conditiile legii, subordonat primarului si inlocuitor de drept al acestuia.

VICEPRIMARUL COMUNEI
Art.24 Viceprimarul indeplineste urmatoarele atributii principale:
1.Ia mdsuri pentru executarea urméatoarelor atributii:

a.asigurd, potrivit competentelor si in conditiile legii, cadrul necesar pentru
furnizarea serviciilor publice de interes local privind :
- sanatatea;
- cultura;
- tineretul;
- sportul;
- ordinea publicj;
- situatiile de urgenta;
- protectia si refacerea mediului,
- dezvoltarea rurals,

b.sprijing, in conditiile legii, activitatea cultelor religioase,

c.asigura realizarea lucrdrilor si ia mdasurile necesare conformirii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

2. la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlul efectudrii serviciilor previzute la pct. 1), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al comunei.

3. Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor
alimentare puse in vanzare cdtre populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate, in
conditiile legii ;

4. Ia masurile necesare pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate



de animale, in conditiile legii ;

5. Exercita controlul asupra activitdtilor din targuri, piete, oboare, locuri si
parcuri de distractii si ia mdsurile necesare pentru infiintarea, organizarea si buna
functionare a acestora ;

6.]a masurile necesare pentru controlul depozitdrii deseurilor menajere,
industriale sau de orice fel, precum si asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de
apa din raza comunei, precum si pentru decolmatarea vailor locale, santurilor,
podurilor sia podetelor ;

7.Coordoneaza activitatile de dezmembrare si trecere in patrimoniul comunei
a bunurilor si valorilor de interes local din domeniul public privat, in colaborare cu
primarul si secretarul comunei.
domeniile pe care le coordoneazd sau indruma si contrasemneazd expunerea de
motive la proiectele de hotdrare in domeniu;

9.Coordoneaza si controleaza activitatea seviciului public de salubritate ;

10. Asigura ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local cu care a fost
incredintat si analizeaza periodic stadiul indeplinirii acestora;

11.Asigura ordinea publica si linisea locuitorilor, prin intermediul politiei si
gardienilor publici;

12.Indeplineste functia de vicepresedinte al comisiei locale de aplicare a
legilor fondului funciar ;

13.Sesizeaza in timp util primarul si consiliul local asupra problemelor mai
importante, cat si asupra deficientelor din domeniile pe care le coordoneazs,
propunand masuri urgente pentru remedierea acestora

14.supravegheazd efectuarea orelor de muncd in folosul comunititii si a
beneciarilor prevederilor Legii nr.416/2001;

15.supravegheaza respectarea programului de pasunat;

16. verifica respectarea disciplinei in constructii;

17.ia masuri cu privire la incheierea si executarea contractelor, imbunititirea
calitatii serviciilor din domeniul lui de activitate

18. implementeaza controlul intern/ managerial.

SECRETARUL COMUNEI

Art. 25. Secretarul comunei, indeplineste in conditiile legii urmaitoarele
atributii :

(1). Conform Legii nr.215/2001 a administratiei publice localerepublicata ,
actualizata:

1. Coordoneazd compartimentele si activititile de stare civila, asistentd socials,
cadastru si registru agricol din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
2.Comunicd in scris consilierilor locali invitatia la sedintd, asigurdnd convocarea
Consiliului local in termen legal;
- Pregateste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului local;
- Aduce la cunostinta publica ordinea de zi a sedintelor Consiliului local;

- Participa, in mod obligatoriu, la sedintele Consiliului local si efectueaza lucrarile

de secretariat ;



- Intocmeste procesul verbal al sedintelor Consiliului local;
- Intocmeste pontajul prezentei consilierilor la sedinta;
- Semneaza impreund cu Presedintele de sedinta, procesele verbale;

- Pune la dispozitia consilierilor, in timp util, procesul verbal al sedintei anterioare
pe care, ulterior, il va supune spre aprobare Consiliului local;

_ Intocmeste un dosar special pentru fiecare gedintd de consiliu care va fi
numerotat, semnat si sigilat impreun cu consilierul care conduce sedinfa;

- Colaborezi la redactarea proiectelor de hotarari si le avizeazd pentru legalitate;
- Contrasemneazd, pentru legalitate, Hotararile Consiliului Local;

- Comunics hotararile Consiliului local Primarului si Institutiei Prefectului de
indaty, dar nu mai tarziu de 10 zile lucrdtoare de la data adoptdrii ;

- Inregistreaza comunicarile efectuate intr-un registru special, destinat acestui scop ;

- Aduce la cunostinsa publicd hotararile cu caracter normativ, in termen de 5 zile
de la data comunicirii oficiale citre Institutia Prefectului;

- Pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile
lucratoare, informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului ;

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

- Intocmeste si avizeaza pentru legalitate Dispozitiile Primarului;

- Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal ;

- Comunici Institutiei Prefectului, in absenta Primarului sau Viceprimarului,
dizolvarea de drept a Consiliului local ;

- Asigurd comunicarea citre autoritatile, institutiile si presoanele interesate a
actelor emise de Consiliul local sau Primar in termen de cel mult 10 zile, daca
legea nu prevede altfel;

- Rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor
care ii revin conform legii, pAnd la constituirea noului Consiliu local, in caz de
dizolvare, in absenta Primarului sau Viceprimarului ;

- Elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului local, in afara
celor cu caracter secret, stabilit conform legii ;

- Indeplineste atributii de ofiter de stare civila daca acestea i s-au delegat de catre
Primar;

- Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul
Local si Primar , precum si intre acestia si Institutia Prefectului;

- Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevdzute la lita) in conditiile Legii nr.544 /2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, actualizata ;

(2) Conform prevederilor Legii nr.18/1991 a fondului funciar, republicatd, Legii
169/1997, Legii nr.1/2000, Legii 247/2005, cu modificarile ulterioare, ale H.G
nr.1172/2001 si 890/2005:, a Legii nr. 165/ 2013 privind misurile pentru finalizarea
procesului de restituire, in natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod
abuziv in perioada regimului comunist in Roménia si a Leii nr. 231/2018 pentru
modificarea si completarea Legii fondului funciar nr.18/1991

- Participa la sedintele Comisiei locale de fond funciar;
- Este membru al Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor;
- Transmite cererile si celelalte documente insotitoare Comisiei locale de fond
funciar pentru a fi analizate ;



- Aduce la cunostinta celor interesati Hotararile Comisiei Judetene de Fond
Funciar ;

- Primeste, inregistreaza si transmite Comisiei judetene contestatiile formulate de
persoanele intresate , impreuna cu punctul de vedere al al Comisiei locale;

- Participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice
indreptatite sd li se atribuie teren ;

- Inainteaza spre aprobare si validare, Comisiei judetene situatiile definitive
impreuna cu documentatia necesard, precum si punctul de vedere al comisiei
locale ;

- Supravegheaza arhivarea documentelor Comisiei locale de fond funciar conform
prevederilor legale in vigoare .

(3) Conform Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate
abuziv in perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989:

- Are obligatia conservarii tuturor dosarelor constituite de comisia de aplicare a
Legii nr. 112/1995;

(4) Conform TITLUL IVdin Legea nr. 287 din 17 iulie 2009 privind Codul civil,
republicata:

- Urmareste inregistrarea intr-un Registru special, contractele de arendd;

- Urmdreste arhivarea copiilor contractelor de arendd;

- Urmdreste inregistrarea in Registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in
contractele de arenda.

(5) Conform O.G. nr.28/2008 actualizata si Ordinul nr.344/2007 pentru aprobarea
normelor tehnice privind completarea Registrului agricol
- Coordoneazi, verificd si rispunde de modul de completare si tinere la zi a
registrului agricol;
- Parafeazy, sigileaza registrul agricol,
- Isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol ;
- Aduce la cunostinti publica dispozitiile legale privind registrul agricol ;
- Semneazd datele centralizate catre Directia Generald de Statistica Judeteana la
termenele prevdzute de actele normative in vigoare ;
- Semneaz3 centralizatoarele aldturi de Primarul comunei ;
- Urmareste evidenta atestatelor de producator agricol si carnetelor de comercializare
si modul de eliberare a acestor documente ;
- Constata contraventiile persoanelor fizice obligate sa declare date care fac
obiectul registrului agricol .

(6) Conform Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila -

- Isi exercita atributiile numai in limita unititii administrativ-teritoriale determinata
prin lege;

- Supravegheaza activitatea ofiterului de stare civila cu privire la:

- Intocmirea actelor de stare civila pentru cetatenii romani sau persoanelor fara
cetatenie si pot inscrie la cerere , actele sau faptele de stare civila ale cetatenilor romani
cu domiciliul sau aflati temporar pe teritoriul Romaniei;

- Intocmirea la cerere sau din oficiu -potrivit legii - acte de nastere, de casatorie si de
deces si elibereaza certificate doveditoare;



- Inscrierea mentiunilor , in conditiile legii , pe marginea actelor de stare civild , aflate
in pastrare;

- Eliberarea extraselor de pe actele de stare civila , precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila;

- Pastrarea in conditii corespunzatoare a Registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea acestora;

- Verifica Registrele de stare civild, exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le
elibereaza ;

- Asigura permanenta in perioada sarbatorilor legale si a zilelor nelucrdtoare pentru
inregistrarea actelor si faptelor de stare civilda in cazul absentei din localitate a
delegatului de stare civila;

- DPastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice presonale
precalculate.

(7) Conform Legii nr.161/2003, actualizata:

- Informeaza Institutia Prefectului cu privire la stdrile de incompatibilitate
constatate sau care au fost sesizate de catre orice persoand ;

- Supravegheazs :

- Pastrarea Declaratiile de interese ale alesilor locali si ale functionarilor publici,
inregistrandu-le in registrul Declaratiilor de interese, conform HG 506/2003 :

- Intocmegte Programul de aplicare a Legii nr. 161/2003 si centralizeaza lunar
date cu privire la stadiul aplicarii Legii nr.161/2003 .

(8).Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale si a Ordonantei
Guvernului nr. 33/2002 aprobata prin Legea nr. 223/2002

- Urméreste daca persoana desemnata asigurd  tinerea evidentei tuturor
documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern si a celor iesite,
conform legi;

- Intocmeste impreund cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii;

- Inventariaza documentele proprii;

- Elibereaza, in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinte la
solicitarea persoanelor indreptitite si le semneaza alaturi de primar;

- Asigura conditii de pastrare corespunzitoare a documentelor create sau detinute.

(9) Conform Legii nr.393/2004, Statutul alesilor locali, actualizata :

- Supravegheaza activitatea privind pastrarea intr-un dosar special un exemplar al
Declaratiilor personale ale alesilor locali si transmite al doilea exemplar cétre
Secretarul General al Prefecturii.

(10) Alte atributii ale secretarului comunei :

- Tine evidenta rezervistilor si intocmeste lucrarile de mobilizare la locul de
munca conform H.G. nr.1204/2007;

- Participa la intocmirea si pastrarea ducumentelor privind Planul de mobilizare
a economiei pentru aparare conform Legii nr. 477/2003;



- Asigurd securitatea informatiilor clasificate in cadrul Consiliului local conform
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile ulterioare;

- Coordoneaza activitatea structurilor organizate conform: Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile ulterioare;
Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publics, cu
modificarile ulterioare;

- Indeplineste si alte atributii prevdzute de lege.

- Vizeaza pentru conformitate copiile inaintate de compartimentele din
subordine,

- Supravegheazd si relationeazd cu persoanele fizice autorizate/ juridice/
institutii privind intabularea bunurilor aflate in domeniul public/privat al
comunei,

- Supravegheazd si relationeaza cu persoanele fizice autorizate/ juridice/
institutii privind intocmirea raportului de evaluare prin care se stabilesc
valoarea de inventar/redeventa /pretul vanzarii/cumpararii pentru bunurile
aflate in domeniul public /privat al comunei,

- Propune misiuni de audit cdtre conducatorul institutiei

- Participd in comisiile in care a fost numité prin dispozitia Primarului;

- Raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre
compartimente;

- Scaneaza documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si se comunic
persoanei responsabile cu publicarea,

- este desemnatd persoana responsabild cu actualizarea Registrului electoral,

- Respectd programul de lucru

- implementeaza controlul intern/managerial.

COMPARTIMENT JURIDIC

Art. 26 Consilierul juridic din cadrul aparatului propriu al primarului
comunei Havirna, indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii principale:

1. reprezentarea institutiei in procesele aflate pe rolul instantelor judecatoresti

2. urmdreste si asigura transmiterea in timp util a rdspunsurilor la relatiile solicitate de
institutii publice, de organe cu activitate jurisdictionald, petenti, etc;

3. asigurd consultantd juridicA urmdtoarelor compartimente ale aparatului de
specialitate: Compartiment registru agricol, Compartiment cadastru, Compartiment
urbanism si amenajarea teritoriului, Compartiment resurse umane Compartiment
asistenta sociala, Serviciului finaciar contabil, Compartiment Stare civila inclusiv
pentru elaborarea de proiectelor de hotarari ale Consiliului local promovate de aceste
compartimente;

4. tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor in care figureazi ca parti
autoritdtile administratiei publice locale ale comunei Havirna si propune operativ
acte de procedura pentru sustinerea si apararea drepturilor si intereselor acestora;

5. raspunde de veridicitatea datelor consemnate in actele care angajeazd raspunderea
Primariei ori Consiliului Local;

6. rdspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si
predarea acestora spre pastrare responsabilului cu arhiva;

7. pastrarea secretului de serviciu;

8. participd la concilieri pentru prevenirea unor eventuale litigii;



9. intocmeste si avizeaza din punct de vedere juridic orice tip de act juridic cu caracter
unilateral sau bilateral al comunei Havirna si informeazi cu privire la modificirile
legislative ;

10. primegte si verificd dosarele intocmite de personalul din cadrul Compartimentului
taxe si impozite In vederea executdrii;

11. continud procedura de executare silita initiatd de compartimentul impozite si taxe,
incepand cu poprirea ;

12. intocmeste, redacteaza cererile de chemare in judecata a debitorilor in vederea
promovarii actiunilor judecatoresti de preschimbare a amenzilor;

13. avizeazd din punct de vedere juridic contractele de vanzare, cumparare,
concesiune/ inchiriere si le inainteaza Consiliului Local pentru aprobare, Primarului
comunei si Serviciului Financiar - contabil pentru semnare si comunicare;

14. avizeaza de legalitate toate referatele de specialitate ale compartimentelor;

15. primeste de la Compartimentul de specialitate documentele necesare initierii
actiunilor judecdtoresti, formulare intampinari, rdspuns cétre terte persoane:

16. informeaza Primarul comunei cu privire la stadiul actelor procedurale si modul de
solutionare ale indatoririlor ce ii revin privind litigii.

17. participd in comisiile in care a fost numita prin dispozitia Primarului;

18. raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre
compartimente;

19. scaneazd documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si se comunica
persoanei responasbile cu publicarea.

20. respectd programul de lucru.

21. respectarea normelor de securitate si sanatate in munca ;

22. indeplineste orice alte atributii reglementate prin actele normative si dispuse de
conducatorul institutiei

23. este desemnatd a doua persoand responsabili cu actualizarea Registrului electoral
24. implementeaza controlul intern/managerial

Art. 27 Inspectorul care raspunde de Starea civila are urmditoarele atributii:

1. Intocmirea actelor de stare civild, in vederea concretizirii documentelor ce
alcatuiesc starea civild a unor persoane fizice, pentru a se tine evidenta stricti a
acestora precum si dovada starii civile.

Aceasta activitate constd in inregistrarea actelor si faptelor de stare civila in
registrele de nastere, cdsitorie si deces si eliberarea certificatelor de stare civils.
2. Inscrierea prin mentiune pe marginea actului de nastere sau, dupéa caz, de cisatorie,
a recunoasterii si stabilirii filiatiei, adoptiei, desfacerii casatoriei si schimbarii numelui
sau prenumelui.
3. Comunicarea oricdror modificdri intervenite in starea civild a unei persoane citre
organele prevazute de lege.
4. Intocmirea buletinelor statistice de nastere, casatorie, deces si comunicarea lor
lunard la Directia judeteana de Statistici, precum si a comunicarilor de nastere si
Inaintarea lor lunara Politiei Comuna Havirna .
5. Asigurarea reconstituirii registrelor de stare civild pierdute sau distruse si
intocmirea, prin derogare, a actelor de stare civili.
6. Primirea cererilor de schimbare a numelui de familie sau a prenumelui si trimiterea
lor impreuna cu toate actele previzute de lege organului de politie competent sa
decida aprobarea sau respingerea cererii. De asemenea, primirea si solutionarea



cererilor de transcriere a numelor sau prenumelor cu ortografia limbii materne sau
traducerea lor in limba materna.
7. Inaintarea catre Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Informatizata a

Persoanei si centrului militar din raza de competenta, a buletinelor de identitate, a
cartilor de identitate, pasapoartelor si a livretelor militare ale celor decedati.

8. FEliberarea certificatelor de stare civild (nastere, cdsdtorie, deces) la cererea
persoanelor indreptatite care justifici motivele pentru care solicita certificatul, de pe
raza Comuna Havirna sau din alte localititi, pe baza inregistrdrilor facute in
registrele de stare civila.

9. Eliberarea, la solicitarea institutiilor expres prevdzute de lege a extraselor numai
pentru uzul organelor de stat de pe actele de stare civila.

10. Asigurarea securitdtii certificatelor de stare civila, pdstrarea si conservarea
registrelor si a celorlalte documente de stare civila si inaintarea, dupd completarea
registrului de stare civil, a exemplarului II la Consiliul Judetean Botosani.

11. Fundamentarea si elaborarea propunerilor pentru proiectul de buget, cu
cheltuielile necesare asigurdrii functionalitatii serviciului actiunilor derivate din
atributii si a materialelor necesare (imprimate cu regim special si formulare auxiliare).
12. Asigurarea oficierii casatoriilor intr-un cadru festiv si intr-o atmosferd solemna.

13. Asigurarea perfectiondrii pregétirii profesionale a ofiterilor de stare civild din
cadrul serviciului.

14. inregistrarea declaratiilor de nastere, casatorie, deces, a cererilor, precum si a
intregii corespondente se face intr-un registru de intrare-iesire distinct, care apartine
Serviciului Stare civild, numerotarea actelor fdcandu-se diferit de restul actelor din
primarie.

15 raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre
compartimente;

16. scaneazd documentele care se impun publicérii pe site-ul institutiei si se comunica
persoanei responsabile cu publicarea.

17. respectd programul de lucru.

18. respecta normele de sdndtate si securitate in munca;

19. indeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducatorul institutiei
20. implementeaza controlul intern/managerial.

COMPARTIMENTUL AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA SOCIALA

Art. 28 Consilierul din cadrul Compartimentului Autoritate tutelara si
asistenta sociala urmatoarele atributii:

1. Efectueazi anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a
copiilor care urmeazd a fi incredintati unuia din périnti in caz de divort; situatia
materiald a unor condamnati care solicitdi amanarea sau intreruperea executdrii
pedepsei din motive familiale; persoanele care urmeaza a fi expertizate psihiatric de o
comisie a Institutului de Medicina Legals, in vederea punerii sub interdictie, si in alte
cazuri;

2. Intocmeste proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru
instituirea

tutelei si curatelei; stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;

3. Verific4 si descarcd de gestiune tutorii;



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

5. Instituie tutela pentru minorii rdmasi fard ocrotire parinteasca si pentru persoanele
puse sub interdictie judecatoreasca;

6. Intocmeste proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat;

7 Tntre’;ine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei;
8. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii.

9. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 - actualizatd - privind venitul minim
garantat si a prevederilor Hotararii nr. 1.010 din 9 august 2006 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat, cu modificarile si completérile ulterioare:

- Inregistreaz si solutioneazi cererile de solicitare a ajutorului social, in termen
legal.

- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in
termen legal.

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

- Urmareste indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le
revin.

- Modifica cuantumul ajutorului social, suspendi si inceteaza plata ajutorului
social, conform hotararii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu.

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

- Inregistreaz si solutioneaz pe baza de ancheta sociald cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta.

- Transmite in termen legal la statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001;

- Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si
stabileste masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

10. In aplicarea OuG nr. 86 din 20 septembrie 2010 pentru modificarea Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incdlzirea
locuintei, precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice:

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

11. In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 - actualizata - privind alocatia de stat
pentru copii:

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



- Intocmeste si inainteazi A.J.P.LS Botosani borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.

- Primeste cererile si propune pe baza de anchetd sociala schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

12. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat:

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

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

- Intocmeste statul de plata lunar pentru acordarea alocatiei de nou ndscuti in
baza dispozitiilor primarului;

- Intocmeste lunar Borderoul centralizator al alocatiilor de nou nascuti si il
transmite Directiei pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociala Botosani;

- Elibereaza adeverinte privind acordarea, dupa caz, neacordarea (negati) de
alocatii de nou nascuti;

13. In aplicarea prevederilor O.U.G. nr.105/2003 privind alocatia familiald
complementara si alocatia de sustinere pentru familia monoparentala, cu completarile
ulterioare:

- Primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile
care au in intretinere copii in varstd de pana la 18 ani;

- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de cétre solicitanti a conditiilor de
acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru
familia monoparentald;

- Propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin
dispozitie, dup caz, a alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia
monoparentald;

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

- Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie,
dupd caz, a alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia
monoparentala;

- Intocmeste si transmite la A.J.P.LS. Botosani : borderoul privind cererile noi de
acordare a alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia
monoparentala aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile
O.U.G. nr.105/2003 impreund cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului;
Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a
alocatiei.

- Comunici familiilor  beneficiare  dispozitia  primarului  de
acordare/respingere/ modificare / incetare a dreptului la alocatia familiala
complementard / de sustinere pentru familia monoparentald;

14. In aplicarea prevederilor O.U.G. nr.102/1999 privind protectia speciald si
incadrarea in munca a persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile
ulterioare coroborate cu prevederile H.G. 427/2001 pentru aprobarea normelor
metodologice privind conditiile de incadrare, drepturile si obligatiile asistentului
personal al persoanei cu handicap:



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

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

- Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si
propune dupd caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al
asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

- Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali
ai persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolufia stdrii de sdndtate si
handicap, a persoanelor asistate;

- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat
asistent personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

15. In aplicarea prevederilor Ordinului nr.794/380/2002 al Ministrului sandtatii si
familiei si Ministrului administratiei publice privind aprobarea modalitdtii de plata a
indemnizatiei cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap

grav, precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sdu legal si a
prevederilor O.U.G. nr.102/1999 modificata si aprobatd prin Legea nr.519/2002:

- Verificd prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a
indemnizatiei cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap
grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune
dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

16. In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor
varstnice, ale prevederilor H.G. nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a serviciului public de asistentd sociala, ale O.G.
nr.68/2003 cu modificarile ulterioare, ale H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea Grilei
nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice si ale Ordinului
nr.491/180/2003 al ministrului sanititii si familiei si al ministrului muncii si
solidaritatii sociale pentru aprobarea Grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor
care se interneaza in unitati de asistentd medico-sociale :

- Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

- Consiliazd si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra
drepturilor sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitdtilor vietii
cotidiene;

- Stabileste masuri si actiuni de urgentd in vederea reducerii efectelor situatiilor
de criza;

17. In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii
nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr.
288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind
managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului

- Monitorizeaza si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;



- Identific4, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii
lor sau de unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea
stabilirii identitatii lor in colaborare cu institutiile competente;

- Identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il
supune primarului spre aprobare prin dispozitie;

- Asigurd si urmdreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie,
precum si a comportamentului delincvent;

- Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi
exercitd drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de
o mésura de protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi
lunare pe o perioadd de minim 3 luni;

- Colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu;

- Colaboreazi cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea ludrii masurilor ce se
impun.

- Colaboreazd cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor
comunitatii si solutionarii problemelor sociale care privesc copiii.

18. raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre
compartimente;

19. scaneazd documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si se comunica
persoanei responsabile cu publicarea.

20. respecta programul de lucru.

21. respecta normele de sanatate si securitate in muncs;

22. indeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducétorul institutiei
23. implementeaza controlul intern/managerial.

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
SECRETARIAT ADMINISTRATIV , REGISTRUL AGRICOL

REGISTRUL AGRICOL

Art. 29 Inspectorul si referentii care raspund de Registru agricol indeplinesc
urmatoarele atributii:

Referentul

1. Intocmeste si tine la zi registrul agricol, in conformitate cu O.G. nr. 28/2008 privind
registrul agricol si Ordinul comun al Ministrului agriculturii si dezvoltarii rurale, al ministrului
dezvoltarii regionale si administratiei publice, al ministrului finantelor publlice si al
Presedintelui Institutului National de Statistica nr. 734/480/1.003/3.727 privind aprobarea
Normelor tehnice de completare a registrului agricol pentru perioada 2015 — 2019



2. la masuri pentru asigurarea impotriva degradarii sau sustragerii acestuia, precum si
pentru furnizarea datelor din registru, cu respectarea prevederilor legale;

3. completeaza in termenele stabilite de OG nr. 28/2008, privind registrul agricol si
Ordinului comun al Ministrului agriculturii si dezvoltarii rurale, al ministrului dezvoltarii
regionale si administratiei publice, al ministrului finantelor publlice si al Presedintelui
Institutului National de Statistica nr. 734/480/1.003/3.727 privind aprobarea Normelor
tehnice de completare a registrului agricol pentru perioada 2015 — 2019

- numarul de gospodarii al populatiei, de cladiri ;
- componenta gospodariei ;

- efectivele de animale existente in gospodarie ;

- utilaje, instalatii agricole, mijloace de transport, constructii (m.p.) ;

_ modul de utilizare a suprafetelor agricole, suprafata arabila cultivata, numarul
pomilor fructiferi, pe specii ;

- efective de animale, pe specii, evolutia efectivelor de animale in decursul anului, pe
baza declaratiilor date sub semnatura proprie a capului de gospodarie sau, in lipsa acestuia,
de catre un membru major al gospodariei, prin vizitarea gospodariei sau la sediul Primariei, in
cazul in care capul gospodariei se prezinta din propie initiativa sau pentru rezolvarea altor
probleme.

4. 1a misuri necesare pentru ca registrele agricole sa fie numerotate, sigilate si
inregistrate in registrul de intrari-iesiri a Consiliului Local ; la inceputul anului indosariaza,
leaga si pregateste pentru arhivare dosarele cu documentele din anul anterior, conform
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale.

5. Rezolva cererile repartizate de seful compartimentului
si ia masuri pentru solutionarea lor in termenele stabilite de legislatia in vigoare ;

6.Elibereaza, la cerere, adeverinte, carnete de producator, proprietarilor de imobile si
de animale, precum si certificate de stare materiala, pentru persoane aflate in situatia de
protectie sociala ;

7.Furnizeaza date din registrul agricol, cu respectarea prevederilor legale, asigura
listarea periodica a datelor din rtegistrul agricol, pentru Administratia Financiara si Serviciul
de impozite si taxe.

8. intocmeste si prezinta, in termenul stabilit, sefului de compartiment, referate privind
problemele care se supun dezbaterii si aprobarii in sedintele de permanenta a Primariei, in
sedintele Comisiei pentru aplicarea Legilor fondului funciar sau ale Consiliului Local Havirna

9.Intocmeste centralizarea datelor din registrul agricol, in termenele stabilite prin O.G.
nr. 28/2008 si comunica Directiei Judetene de Statistica datele centralizate ;
rezolva cererile cu privire la eventualele modificari, in ceea ce priveste su prafata de teren
(cumparata sau vanduta), cu acordul Secretarului comunei si cu semnatura sa ;

10. Tn termen de 5 — 10 zile de la incheierea recoltarii fiecarei culturi, efectueaza
sondaje si completeaza chestionarele prevazute in Anexa 1 din Ordinul nr. 344/2007, cu
privire la suprafata cultivata si productia obtinuta ;

11. Tntocmeste chestionarul privind productia animald obtinuta in gospodariile
populatiei ;

12. Tine O evidenta terenurilor aflate in administrarea Consiliului Local ;

13. Concepe pentru redactare toate actele specifice activitatii “registrului agricol” sile
supune spre aprobarea/semnatura conducerii Primariei, cu viza secretarului comunei ;

14. Verifica pe teren corectitudinea declaratiilor proprietarilor de imobil, a
problemelor rezultate in urma audientelor si date spre rezolvare, pentru care redacteaza
raspunsuri motivate si la termenele stabilite ;
respecta prevederile procedurilor de lucru PL 05— 01 si PL05-02 a sistemului calitatii si
propune imbunatatirea/revizuirea acestora, daca este cazul.



15. Face parte din comisia pentru aplicarea Legii nr. 18/1991 privind fondul funciar
si, in virtutea acestei calitati, are urmatoarele atributii :

16.Participa la sedintele Comisiei pentru aplicarea Legii nr. 18/1991 privind fondul
funciar si intocmeste documentatiile conform prevederilor HGR nr. 131/1991, cu privire la
aplicarea Legii nr. 18/1991;

17. Participa la actiunile de punere in posesie a celor indreptatiti ;

18. Participa la analizele dosarelor de restituire/retrocedare/ constituire din cadrul
serviciului, asigura - - - informatii referitoare la petitionar, imobil si date despre istoricul
imobilului, astfel ca decizia rezultata in urma analizei dosarului sa fie legald ;

19. In conformitate cu Legea nr. 215/2001, primeste si executa orice alte atributii
stabilite de seful ierarhic sau conducerea Primariei si Consiliului Local ;

- 20. Are obligatia de a-si insusi temeinic si la zi toate prevederile legale, normative,
hotarari ale Consiliului Local, precum si procedurile de lucrui ale sistemului calitatii, specifice
activitatilor si atributiilor postului ;

21. Are obligatia de a analiza critic activitatea proprie si a participa, in scris, cu
propuneri de imbunatatire a activitatii proprii/compartimentuIui/serviciului :

22. Are obligatia de a asigura discretia si confidentialitatea despre activitatile si
informatiile din cadrul serviciului sau a activitatilor proprii ;

23.Transmite in teritoriu informatii cu privire la efectuarea preventiva a
tratamentelor la plante si animale ;

24. Intocmeste, impreuna cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic
pentru documentele proprii ;

25. Inventariaza documentele proprii ;

26. Tine arhiva primariei si consiliului local ;

Raspunderi :

- raspunde pentru corectitudinea completarii Registrului agricol si a lucrarilor de
raportare statistica ;

- rispunde pentru respectarea legalitatii eliberarii carnetelor de producator ;

- raspunde pentru continutul/veridicitatea informatiilor furnizate prin lucrarile
repartizate spre analizare/solutionare, avand obligatia sa transmita o informare corecta si
simpl& asupra solutiilor propuse ;

- raspunde pentru respectarea prevederilor procedurilor de lucru ale sistemului
calitatii, precum si pentru utilizarea si completarea corespunzatoare a formularelor
/inregistrarilor aprobate ;

- rdspunde pentru respectarea prevederilor Legii nr. 188/1999 privind statutul
functionarului public;

- raspunde pentru pagubele aduse Primariei, din vina si in legatura cu exercitarea
eronata a atributiilor de serviciu, conform legislatiei in vigoare ;

- raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal
intre compartimente;

27. scaneazs documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si se
comunici persoanei responsabile cu publicarea.

28. respecta programul de lucru.

29. respecta normele de sdnatate si securitate in munca;

30. indeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducatorul institutiei

31. implementeaza controlul intern/managerial.

COMPARTIMENTUL CADASTRU §I AGRICULTURA

Art. 30 Consilierul din cadrul Compartimentului Cadastru si agricultura
indeplineste urmatoarele atributii:



CONSILIERUL SUPERIOR

|. Preia cererile formulate pentru atribuirea de teren in proprietate sau folosinta:

2. Solicita relatii,date sau acte doveditoare necesare pentru atribuirea de teren,;

3. Stabileste suprafata de teren ce urmeaza a fi atribuita sau folosita persoanelor
indreptatite:

4. Pune in posesie prin delimitéri in teren persoanele indreptatite sa primeasca teren;

5. intocmeste procesele verbale de punere in posesie;

6 intocmeste fisele tehnice in vederea inscrieri titlurilor de proprietate;

7. Identifica terenurile atribuite ilegal i sesizeaza primarul;

8 Participa la rezolvarea litigiilor dintre cetdteni privind problemele fondului funciar
conform prevederilor legale;

9.Participa la sedintele locale de fond funciar;

10. Supravegheaza utilizarea terenului agricol potrivit legii fondului funciar.indiferent de
forma de proprietate;

11. Tine evidenta terenurilor din administrarea domeniului public si privat al primarie
comunei Havirna;

12. Participa impreuna cu presedintele fondului funciar si ceilalti membri la audientele cu
cetdtenii care solicita solutionarea situatiilor legale de aplicare a legii fondului funciar;

13. Pastreaza registrele de cadastru funciar al comunei Havirna;

14.Tine evidenta titlurilor de proprietate si le elibereaza celor in drept.

15.Tine toate evidentele cu privire la aplicarea legilor fondului funciar (dosarele cu
cereri.validarile, dosarele cu hotararile judecatoresti):

16.Participa la efectuarea recensamantului la animale .teren si cladiri si la completarea
registrelor agricole, alaturi de referentul responsabil cu registrele agricole,

17.Indeplineste si alte sarcini de serviciu primite prin dispozitia primarului si a
secretarului;

18. Preia ordinile emise de Prefectul judetului Botosani din domeniul legii fondului
funciar, intocmeste adeverintele de propritate si impreund cu specialistul topometru efectueaza
masuratorile in teren si intocmeste procese verbale de punere in posesie pe care le inainteza
Oficiului judetean de cadastru, geodezie si cartografie pentru verificare §i intocmirea titlurilor
de proprietate;

18.Colaboreaza cu personalul Camerei Agricold Judetene Botosani — Centrul local
Daranai in vederea intocmirii documentelor solicitate de Ministerul Agriculturi .

19.Raspunde de intocmirea si verificarea anuald a amenajamentului pastoral impreuna

cu ceilalti responsabili,

20 .Verifica suprafetele agricole solicitate spre inchiriere de cetateni,

21.Impreuni cu specialistul agricol participa la elucidarea situatiei in cazul terenurilor
care fac obiectul unor litigil;

22. Intocmeste documentajia necesard dezbaterii in Consiliul Local si a
amplasamentelor in cazul licitatiilor si inchirierilor terenurilor agricol;

23.Asigurd delimitarea intravilanului de extravilan si gestioneazd conform planurilor
existente;

24, Intocmeste situatii statistice;

25. Duce la indeplinire prevederile art.3 din Ordinul vicemprim-ministrul agriculturi i
dezvoltari rurale.al viceprim-ministrului, ministrul dezvoltarii regionale si administraiei
publice, al ministrului apararii nationale si al viceprim-ministrului, ministrul culturi, privind
aprobarea normelor metodologice pentru aplicarea titlului I din Legea nr. 17/2014 privind
unele masuri de reglementare a vanzari —cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si
de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in
administrare terenuri proprietate publicd si privata a statului cu destinaoie agricold si
infiintarea Agentie Domeniilor Statului nr. 719/740/M.57/2.333

26. Indeplineste si alte sarcini de serviciu primite prin dispozitia primarului si a
secretarului.



27.Tine evidenta si elibereaza atestatele de producator si carnetele de comercializare ,
conform prevederilor legale,

28. intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de
dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
serviciului;

29. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

30. Rispunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal
intre compartimente;

31. Scaneazd documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si se
comunica persoanei responsabile cu publicarea.

32. Respectd programul de lucru.

33. respecta normele de séndtate si securitate in muncs;

34. indeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducéatorul
institutiei

35. Implementeaza controlul intern/managerial

INSPECTORUL PRINCIPAL (responsabil cu urbanismul)

1. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Havirna;

2. Initiaz4 si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

3. Elaboreaza si asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la
nivel de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);
4. Particip3 la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul) de activitate;

5. Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente,
certificate de urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

6. Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanisticd a
comunei;

7. Urmareste realizarea lucrdrilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia
de incepere a lucrérilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor
respective;

8. Participd la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajarea teritoriului,
urbanism, juridica si de disciplina si asigura informatiile solicitate;

9. fintocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la  activitatea
compartimentului;

10. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in
activitatea de urbanism;

11. Emite in baza Legii 453/2001 si a regulamentului de publicitate nr. 107/2001
certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize (panouri publicitare mobile -
pliante, bannere, panouri montate pe vehicule special montate, grafica cu autocolante
pe geam - vitrine peste Imp), pentru firme si reclame publicitare;

12. Executd in permanentd controale privind respectarea disciplinei in constructii;

13. Controleaz respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

14. Rezolva si raspunde in scris la sesizdrile si audientele cetdtenilor referitoare la
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

15. Actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin
avertizarea cetatenilor care intentioneaza sa execute lucréri fara obtinerea prealabild a
avizelor si autorizatiilor de constructii;



16. Verifica si ia misurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executarii lucrérilor de
constructii modificata si completatd prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

17. Participa impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii
constructiilor provizorii de pe domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun
(amend3, destiintare, demolare);

18. intocmegte somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau
juridice care incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand,
acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

19. in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in
baza hotararilor judecétoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu,
privind cazurile de incélcare a prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea
oxecutirii lucrarilor de constructii modificatd si completata prin Legea 453/2001,
Legea 401/ 2003;

20. intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotdrari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

21. Colaboreaz# pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

22. raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre
compartimente;

23. scaneaza documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si se comunica
persoanei responsabile cu publicarea.

24. respectd programul de lucru.

25. respecta normele de sanitate si securitate iIn munca;

26. indeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducétorul institutiei
27. implementeaza controlul intern/managerial.

COMPARTIMENTUL BUGET-FINANTE, CONTABILITATE, IMPOZITE
TAXE SI ACHIZITII PUBLICE

Art.31. Compartimnetul buget- finante, contabilitate impozite taxe si achizitii
publice din aparatul propriu al primarului comunei Havirna , indeplineste in
conditiile legii urmatoarele atributii principale :

CONSILIERUL SUPERIOR (buget- finante, contabilitate)

1 fundamentarea si elaborarea anuala a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli
al Primariei comunei Havirna ;

2. rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;

3. elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale,
privind gestionarea judicioasa si eficients a fondurilor publice, care include elemente
de cheltuieli si de venituri;

4 intocmirea trimestriald a contului de executie si a bilantului contabil conform
legislatiei;

5. asigurd controlul financiar preventiv pe angajamentele de platd;

6. transpunerea in practica din punct de vedere financiar a propunerilor formulate
privind diverse activitati si actiuni;

7. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd
economica;



8 stabilirea masurilor care se impun pentru functionarea eficients a serviciilor publice
subordonate Consiliului local al comunei Havirna;

9. asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale
si valorilor banesti ce apartin comunei Havirna si administrarea corespunzatoare a
acestora;

10. intocmirea diverselor proiecte de hotdréari cu continut economico-financiar, prin
serviciile publice coordonate;

11. organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor
locale, informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotararile consiliului
local Havirna privind contractarea de imprumuturi pentru investitii;

12. tinerea evidentel tuturor contractelor incheiate de cétre institutie;

13. intocmirea, actualizarea si punerea in aplicare a procedurii privind angajarea sl
decontarea a cheltuielilor bugetare conform procedurii aprobate

14. raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre
compartimente;

15. scaneaza documentele care se impun publicarii pe site-ul institufie si se comunica
persoanei responsabile cu publicarea.

16. respectd programul de lucru.

17. respecta normele de sdndtate si securitate in munca;

18. indeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducatorul institutiei
19. implementeaza controlul intern/managerial.

Art. 32 INSPECTORUL PRINCIPAL - (buget- finante, contabilitate)
indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii principale:

1. Verifici documentele justificative pentru orice operatie care afecteazd patrimoniul
unitatii;

2 Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anualda a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar de scurtd duratd si micd valoare, bunurilor materiale,
confruntand rezultatele obtinute cu evidenta contabild si realizand operatiunile
contabile ce se impun, inregistrand minusurile si plusurile din inventar;

3. valorifica inventarierea

4. Asigura gestionarea patrimoniului Primdriei in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

5. Intocmeste bilantul contabil;

6. Asigurd legdtura permanentd cu Trezoreria;

7. Organizeazd si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor
previzute prin bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de
inventar, mijloace banesti, a decontirilor cu debitorii si creditorii;

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

9. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de varsamant);
10. Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local al comunei Havirna proiectul
bugetului de venituri si cheltuieli;

11. intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmdreste incadrarea acesteia in
limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

12. intocmeste si prezinta consiliului local contul anual de executie al bugetului;

13. Completeazd ordonantirile de plata privind disponibilul din contul de
angajamente bugetare si raspunde de datele inscrise;

14. intocmeste ordonantirile de plata privind drepturile salariale;



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

16. Efectueaza prin casierie operatii de incasdri si plati pe baza documentelor aprobate
si supuse controlului financiar preventiv propriu;

17. Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primaériei;

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

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

20. Intocmeste statele de plata ale salariilor personalului din primarie, indemnizatiile
consilierilor, ajutoarelor sociale, precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii
cuvenite unor cetateni ai comunei.

1. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societdtile bancare si cu
alte institutii, in vederea incasdrii impozitelor si taxelor locale datorate de
contribuabilii persoane juridice;

22. Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de céte ori
constata fapte care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

23. Indeplineste orice alte atributii rezultate din Hotararile Consiliului Local Havirna
si din dispozitiile primarului;

24. inmanarea in termenul legal, sub semnitura, a instiinfarilor de plata catre
contribuabili.

25. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului;
26. Colaboreaza cu toate compartimentele primdriei precum si cu institutiile si
serviciile din subordinea consiliului local;

27. Colaboreaza cu diverse institutii, precum: Ministerul Finantelor; Directia Generala
a Finantelor Publice; Administratia Financiara; etc.

28. Participd la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand
situatiile cerute de membrii acestora;

29. Prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar prin dispozitie,
consiliul local prin hotarare, directia de finante, prefecturad, consiliul judetean;

30. Rezolv4 corespondenta in termenul previzut de lege;

31. Arhiveazi si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic documentele create la nivelul compartimentului.

32. asigura controlul financiar preventiv pe angaj amentele de plata;

33 raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal intre
compartimente;

34 scaneazi documentele care se impun publicirii pe site-ul institutiei si se comunica
persoanei responsabile cu publicarea.

35. respectd programul de lucru.

36. respecta normele de sanatate si securitate in muncg;

37. indeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducétorul institutiei
38. implementeaza controlul intern/managerial.

IMPOZITE SI TAXE

Art.34 Consilierul si referentii din cadrul compartimentului impozite si taxe
indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii principale:

1. verifici si stabileste debitele din impozite si taxe locale in functie de masa
impozabila la persoane fizice de pe raza comunei;



2 verifica si stabileste debitele din impozite si taxe locale in functie de masa
impozabild la persoane juridice de pe raza comunei;

3, verifica declaratiile de impunere ale contribuabililor;

4. urmareste si analizeaza stadiul incasarii impozitelor si taxelor in functie de natura
lor si termenele de plata ;

5. efectueaza inspectia fiscala;

6. asigurd aplicarea sanctiunilor prevdzute de lege contribuabililor care incalca
legislatia fiscald si ia toate masurile pentru inldturarea deficientelor constatate;

7. intocmeste dosarele de executare silita a railor platnici;

8. realizeaza executarea silita conform prevederilor Codului de procedura fiscala;

9. intocmeste rapoarte la proiecte de HCL care privesc bugetul de venituri al
Consiliului local;

10. intocmeste corespondenta compartimentului de venituri;

11. intocmeste la cererea contribuabililor, certificatele de atestare fiscala si adeverinte
privind rolurile fiscale;

12. indeplineste orice alte sarcini si atributii trasate de primar;

13. tine evidenta contabila a conturilor de venituri pe feluri de venituri si
contribuabili;

14. opereazid in evidenta contabila ordinele de platd emise de contribuabili pentru
plata impozitelor si taxelor locale, pe feluri de venituri si contribuabili;

15. opereazé in evidenta contabila chitantele de incasare a debitelor persoanelor fizice
emise de casieria institutiei, pe feluri de venituri si contribuabili;

16. urmireste stadiul incasarii impozitelor si taxelor in functie de natura lor si
termenele de platd ;

17. emite instiintérile de platd pentru fiecare contribuabil;

18. calculeaza majorarile si penalitdtile pentru intarzieri la plata impozitelor si taxelor;
19. raspunde de arhivarea actelor si documentelor din cadrul compartimentului :

20. se asigurd ca incasarea impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local se
face inlduntrul termenului de prescriptie;

21. acorda sprijin la executarea silita creantelor fiscale;

22. asigurarea procurdril, evidentei si gestionarii imprimatelor cu regim special
utilizate de citre compartimentul impozite si taxe locale;

23. Urmireste executarea creantelor

24. Organizeaz4, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date
si arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

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

26. urmareste derularea contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de
calcul a redeventei si achitarea in termen a acestora,

27. Incaseaza de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecatd,
despagubirile si alte creante ce se cuvin bugetului de stat si local.

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

29. Verifici si avizeazd efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

30. Verifici si analizeaz4 dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice
conform legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata
impozitelor si taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza
spre aprobare consiliului local;



31. Stabileste si aplici mésurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silitd a unitatilor si
persoanelor care nu-si achitd in termen obligatiile fiscale;

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

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

34 fnscrierea zilnica a sumelor incasate in borderourile desfsurdtoare pe sursele
clasificatiei bugetare a veniturilor si predarea borderourilor respective odatd cu
depunerea sumelor incasate.
35. Depunerea numeralului rezultat din incasari la Trezorerie cu respectarea
plafonului de casa si a termenului legal.
36. Inregistrarea zilnicéd a debitelor si incasarilor in extrasele de rol.
37. Aplicarea masurilor de execufie silita prevazute de lege in cazul contribuabililor
care nu si-au achitat obligatiile fiscale la termenele legale.
38. Intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate in
teren in scopul incasdrii impozitelor, taxelor si altor creante cuvenite bugetului de stat
sau local, definitiveazd si depune in termen la operator rol dosarele contribuabililor
considerati insolvabili in vederea obtinerii aprobdrilor legale pentru trecerea in
evidenta speciala.
39. Efectueazi verificari cel putin o datd pe an la contribuabilii inregistrati in evidenta
speciald in scopul unei eventuale reactivari.
40. Incasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectand urmdtoarea
ordine de prioritate:
a. restante si majorari din anul precedent;
b. restante si majordri din anul in curs in ordinea termenelor de platd;
c. impozite curente a caror scadentd nu a expirat;
41. Respectarea cu strictefe a normelor legale privind derularea gestiunii de casd,
pastrarea numerarului in casa de bani i intr-un birou prevazut cu incuietori si grilaj
metalic.

in cazul in care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat usa
biroului sau casa de bani se sesizeazd imediat conducerea si organul de polifie local.
42. In acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii (lipsei) de chitantiere sau
documente justificative.
43. Identificarea de persoane care exercita clandestin activitati producdtoare de venit
sau care poseda bunuri impozabile nedeclarate, intocmind note de constatare pe care
le poseda operatorul de rol si conducerii unitaii.
44, introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de
amenda, apartinand persoanelor fizice;
45. raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal;
46 scaneazi documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si se comunica
persoanei responsabile cu publicarea.
47. respectd programul de lucru.
48. respecta normele de sinatate si securitate in munca;
19. indeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducatorul institutiei
50. implementeaza controlul intern/managerial.



ACTIVITATEA DE EXECUTARI SILITE

Art. 35 Personalul responsabil cu activitatea privind executari silite
indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii principale:

1. verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire, conform dispozitiilor legale in
vigoare;

2. instiinteazd debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si
solicits efectuarea platilor in termenul legal;

3. in situatia neachitérii creantelor bugetare la termenele de plats, se trece la
oxecutarea silitd a debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens,
intocmeste dosarele de urmadrire pentru debitele restante, care vor cuprinde toate
actele in legaturd cu urmarirea;

4. aplicarea prevederilor legale de executare a creantelor bugetare, in caz contrar
intervenind raspunderea previzutd de actele normative in vigoare;

5. aplicarea prevederilor legale referitoare la efectuarea platii debitelor aflate in
evidenta;

6. intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane
juridice, in conformitate cu prevederile legale;

7 intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc
conditiile legale pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele
emitente;

10. pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

11. arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

12. indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei;

13. transmite Serviciului Financiar Contabil situatia lunara a debitorilor insolvabil
constatati;

14. raspunde la cereri , sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului ;

15. insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in
domeniul administratiei publice locale ;

16. participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

17. colaboreaz4 la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

18. asigur4 arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

19. raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal;

20 scaneazi documentele care se impun publicdrii pe site-ul institutiei si se comunica
persoanei responsabile cu publicarea.

21. respectd programul de lucru.

22. respectd normele de sdndtate si securitate in munca;

23. indeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducatorul institutiel
24. implementeaza controlul intern/managerial



ACHIZITII PUBLICE

Art. 36 Consilierul din compartimentului achizitii publice, indeplineste in

conditiile legii urmatoarele atributii principale:

1.

2.

Ul

10.

Tl
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13

14.

15

16.
17

fntocmeste programul anual al achizitiilor publice conform dispozitiilor legale
in vigoare;

Studiaza documentatia tehnico-economice a obiectivelor de investitii in vederea
achizitionarii proiectelor de investitii publice;

Sustine proiectele de investitii publice la institutiile si/sau organismele
prevazute de lege;

Tine evidenta contractelor, termenele de finalizare, procesele verbale de
receptie la terminarea lucrdrilor, procesele verbale de receptie finala si le
comunica in scris sefului ierarhic;

Verifici/avizeazd documentatia necesara organizdrii achizitiei lucrarilor de
investitii publice si desfisurarea acestora in conditiile reglementarilor in
vigoare la data organizdrii;

Pregateste documentatia necesara organizarii achizitiilor bunurilor de natura
mijloacelor fixe cuprinse in lista de dotari dupa aprobarea bugetului primariei
Rachiti (cele referitoare la activitatea primadriei), impreuna cu compartimentele
care solicitd achizitia;

Verificd/avizeazd documentatiile pentru elaborarea si prezentarea ofertelor in
vederea organizirii procedurilor de achizitii publice de produse, servicii,
lucrari neprevizute in programul de investitii, cele care se referd la activitatea
primariei (fara institutiile si serviciile din subordinea consiliului local),
impreuna cu compartimentele care solicita achizitia,

Intocmeste referate si dispozitii pentru numirea comisiilor din care va face
parte si un reprezentant din partea compartimentului care solicita achizitia;
Pentru fiecare achizitie publicd, intocmeste dosarul achizitiei publice un
exemplar va fi predat compartimentului care va administra contractul;

Asigurd impreund cu serviciile care solicita achizitii publice, secretariatul
comisiilor de licitatie;

fntocmeste procese verbale, rapoarte, hotérari prevazute de lege ale comisiei de
evaluare;

Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor
mentionati in actele normative in baza carora s-au organizat achizitiile si/sau
reglementdrile interne;

Protejeaza proprietatiile intelectuale si/sau secretele comerciale ale
participantilor precum si interesele institutiei si a confidentialitatii in limitele
prevazute in cadrul legal si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si
pe parcursul desfasurarii lor;

Monitorizeazi contractele de achizitii publice de produse, servicii si lucrari care
se deruleaza la nivelul primariei comunei Havirna ;

Pentru activitatea de achizitii, pregateste, organizeazd si desfasoarad achizitiile
publice directe;

Indeplineste alte atributii stabilite de catre conducerea institutiei;
Implementeazi controlul intern/managerial.



SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 37 Sef Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgentd, indeplineste in
conditiile legii urmatoarele atributii principale:

1. este direct subordonat primarului comunei , iar pe linia specializarii Inspectoratului
pentru Situatii de Urgenta al judetului Botosani;

2. este sef al intregului personal al serviciului;

3. raspunde de organizarea si desfisurarea tuturor activititilor de prevenire si
interventie in situatii de urgents, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor in vigoare. De asemenea conduce activitatile cu privire la:
asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregatire, planificare si desfasurarea
activitatilor conform planului de pregatire si interventie anual al serviciului;

4. organizeaz4 si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, avarii, calamititi naturale, inundatii, explozii si alte situatii de
urgentd;

5. planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pdstrare si de
aplicare a documentelor operative, conform legii;

6. asigura masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

7. conduce procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

8. asigurd studierea si cunoagterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum
si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor
de urgentd din zona de competentd;

9. urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin Serviciul
administrativ din cadrul Primdriei comunei Havirna  pe baza propunerilor
instructiunilor de dotare;

10. intocmeste situatia cu mijloacele, aparaturd, utilajele si instalatiile din localitate
care pot fi folosite in situatii de urgen{d pe care o actualizeaza permanent;

11. asigura incadrarea serviciului cu personal voluntar;

12. informeazad primarul si viceprimarul despre starile de pericol constatate pe
teritoriul localitatii;

13. intocmeste si actualizeazd permanent documentele  operative ale
serviciului,informandu-1 pe primar si viceprimar despre acestea;

14. controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale
pentru interventie de pe teritoriul localitétii sa fie in stare de functionare si intretinute
corespunzator;

15. tine evidenta participarii la pregatire profesionald si calificativele obtinute;

16. tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

17. urmireste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul
altor persoane neautorizate in conducerea serviciului;

18. participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionald,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgentd;

19. impreund cu compartimentul de prevenire verificdi modul de respectare a
masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici
din raza localitatii;



20. face propuneri privind imbunitatirea activitatii de prevenire si eliminarea stdrilor
de pericol;

21. pregéteste si asigura destasurarea bilantului anual al activitatii serviciului
voluntar;

22. tine evidenta participdrii la interventie si face propuneri pentru promovarea
acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii;

23. promoveaza in permanenta serviciul in randul populatiei si elevilor si asigurd
recrutarea permanenta de voluntari;

24. colaboreaza cu aparatul de specialitate al Primarului comunei Havirna ;

5. indosariazi, numeroteaza $i preda anual documentele, conform prevederilor
legale la arhiva;

26. se preocupa permanent de perfecfionarea profesionald si studiaza in permanenta
legislatia in domeniu;

27. raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal;

28. scaneaza documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si se comunica
persoanei responsabile cu publicarea.

29. respectd programul de lucru.

30. respecta normele de sanitate si securitate in munca;

31. indeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducitorul institutiei
32. implementeaza controlul intern/managerial.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV $I DESERVIRE

Art.38 Personalul din cadrul compartimentului administrativ si deservire
indeplineste urmatoarele atributii:

GUARDUL

1. asigura paza institutiei in timpul zilei

2. ia primele masuri in caz de incendiu sau calamitati, prin contactarea
serviciului de pompieri si sefilor ierarhici;

3. anunti conducerea despre evenimentele deosebite si masurile luate;

4. raspunde material de deteriorarea unor bunuri pe timpul serviciului sau;

5. sa asigure curdtenia in institutie;

6. respecta normele privind séanatatea si securitatea in munca;

7. respect programul de lucru.

8. respectd normele de sanatate si securitate in munca;

9. indeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducatorul
institutiei

10. implementeaza controlul intern/managerial.

SOFER pe buldoexcavator:

- Efectueaza lucrari de sapare;

- incarca materialele in mijloace de transport;

- Efectueaza lucrarile de curatare, nivelare, compactare a drumurilor si santurilor din comuna
- Efectueaza lucrari de deszapezire pe timp de iarna

- Intretinerea utilajelor pentru lucrdri de terasamente;

- Propune aprovizionarea si mentine stocul de piese de schimb, combustibili si lubrifianti.



- Stabileste necesarul de piese de schimb, combustibili, lubrifianti si scule:
- Efectueaza lucrarile conform programului de lucru numai in perimetrul stabilit anterior,
eliminand intreruperile nejustificate;
- Asigurd si supravegheaza efectuarea manevrelor fara depasirea parametrilor utilajelor.
- Adapteazi viteza de lucru la restrictiile impuse de spatiu, de timp, de conditiile atmosferice,
de gabaritul utilajului:
- Asigura buna functionare a utilajului pe intreaga durati a efectudrii lucrarilor;
- Depisteaza si remediaza defectiunile aparute in timpul procesului de lucru. conform
instructiunilor din cartea tehnica;
- Ja masuri urgente de evacuare a zonei de lucru si de asigurare a utilajului pe timpul
reparatiilor;
- Verifica corectitudinea executarii lucrarilor de reparatii prin atingerea valorilor nominale sau
admisibile a parametrilor in functionarea utilajului;
- Parcheaza utilajul pe locul stabilit imediat dupa terminarea programului de lucru;
- Descrie amanuntit problemele tehnice aparute in timpul transportului §i al manevrelor intr-un
raport, cu propuneri de remediere;
- Asigura si supravegheaza efectuarea manevrelor:
- Inainte de plecarea in cursa verifica daca autovehiculul corespunde cerintelor tehnice, daca
are toate documentele asupra sa si daca are aprobarea persoanelor competente pentru
efectuarea cursei:

- Identifica pericolele ce pot sa apara pe durata desfasurarii activittii si le raporteaza
primarului sau viceprimarului;
- Sesizeaza conducerea primiriei despre orice nereguli aparute in exploatarea autovehiculului
si ori de cate ori apar probleme ce depasesc competenta personala de rezolvare:
- Raspunde de mentinerea in buna stare de functionare a autovehiculului pe care-1 are in
primire;

- Raspunde de utilizarea autovehiculului doar in cursele indicate de persoana stabilita sa
confirme foaia de parcurs cu kilometrii rulati si timpul cét a stat la dispozitie;
- Prin semnarea foii de parcurs raspunde de certificarea starii tehnice a mijlocului auto care
pleaca in cursa;
- Raspunde de asigurarea tuturor masurilor de prevenire a sustragerilor sau degradarilor
autovehiculului;
- Raspunde de respectarea tuturor reglementarilor in vigoare privind circulatia pe drumurile
publice si evita implicarea autovehiculului in evenimente de circulatie rutiera, ori de alta
natura:
- Respecta normele de Securitate si Sandtate a Muncii si de aparare impotriva incendiilor;
- Participa la instructajele privind Securitatea si Sanitatea Muncii, apararea impotriva
incendiilor si acordarea primului ajutor;

- Ia in primire autovehiculul repartizat pe baza de proces-verbal consemnat in carnetul de
bord, in care mentioneaza dotarea, precum si starea tehnica a autovehiculului;
- Propune cu cel putin o luna inainte de expirare, reinnoirea contractului de asigurare
obligatorie prin efectul legii (de raspundere civila) si facultativa (CASCO), pentru utilajul pe
care il are in primire;
- Respecta, pe cat posibil, viteza economica de consum a autovehiculului pentru incadrarea
consumului de carburant in limitele de consum raportat la 100 km echivalenti si ore de
functionare
- Face propuneri in vederea eficientizarii activitatii de gospodarire comunald si le prezinta
viceprimarului;
- Asigura efectuarea la termen a reviziei tehnice a autovehiculului.
- Efectucaza reparatiile tehnice minore si acorda asistenta mecanicului pe durata reparatiilor
majore.



COMPARTIMENT GOSPODARIE COMUNALA

Art. 39 Personalul din cadrul compartimentului Gospodarie comunala

indeplineste urmatoarele atributii:

Muncitor calificat -sofer

este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in {inuta
corespunzatoare §i s@ respecte programul stabilit;

participa la pregitirea programului si la instructajele NTS si PSI;

va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice;

pastreaza certificatul de inmatriculare, licena de executie si copia licentei de transport,
precum §i actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de
control;

nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului
ierarhic;

nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor. etc.. care reduc capacitatea de conducere:

va respecta itinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic;

se comporti civilizat in relatiile cu organele de control, superiorii ierarhici. colegii de
serviciu;

la plecarea in cursa si la sosirea din cursa verifica starea tehnica a autovehiculului,
inclusiv anvelopele;

nu pleaca in cursd daca constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si anun{a
imediat superiorul pentru a remedia defectiunile;

la sosirea din cursa preda sefului direct foaia de parcurs completata corepspunzator,
insotitd de decontul justificativ de cheltuieli, daca se impune;

la parcarea masinii va lua toate mésurile pentru asigurarea acesteia;

comunica imediat sefului direct, telefonic sau prin alte mijloace, orice eveniment de
circulatiein care este/a fost implicat;

indeplineste si atributia de fochist la Primaria si Camin Cultural Havirna

va duce la indeplinire orice alte dispoziii primite.

Soferul raspunde personal de:

integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

intreinerea autovehiculului (efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si
filtrelor, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune);

exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea
tehnica;

tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;
raspunde personal, in fata organelor in drept. pentru pagubele cauzate din vina sa.

Muncitorul calificat( sofer pe autobasculanta)

este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in {inuta
corespunzitoare §i si respecte programul stabilit;

participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice;

pastreazi certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de
control;

nu paraseste locul de munca decit in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului
ierarhic;



- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc.. care reduc capacitatea de conducere;

. varespecta itinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic;

- se comporta civilizat in relatiile cu organele de control, superiorii ierarhici, colegii de
serviciu;

- la plecarea in cursd si la sosirea din cursa verifica starea tehnici a autovehiculului,
inclusiv anvelopele;

- nu pleaca in cursd dacé constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si anunta
imediat superiorul pentru a remedia defectiunile;
la sosirea din cursa preda sefului direct foaia de parcurs completatd corepspunzator.,
insotita de decontul justificativ de cheltuieli, daca se impune;

- la parcarea magsinii va lua toate masurile pentru asigurarea acesteia;

. comunica imediat sefului direct, telefonic sau prin alte mijloace, orice eveniment de
circulatiein care este/a fost implicat:

- findeplineste si atributia de fochist la Primiria si Camin Cultural Havirna

- . pe timp de iarna supravegheaza , verifica functionarea centralei termice
pentru a preveni unele avarii;

- vaduce la indeplinire orice alte dispozitii primite.

Soferul raspunde personal de:

- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

- intretinerea autovehiculului (efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si
filtrelor, gresarea elementelor ce necesitd aceastd operatiune);

- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea
tehnica;

- tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului:

- raspunde personal, in fata organelor in drept, pentru pagubele cauzate din vina sa.

COMPARTIMENT CULTURA

Art. 40 Bibliotecarul din cadrul Compartimentului Cultura indeplineste
urmatoarele atributii:

1. asigura derularea activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat;

2. se implic, in calitate de partener, in organizarea de expozitii, spectacole, concerte,
manifestari sportive in perimetrul comunei si in organizarea unor tabere de creatie;

3. intocmeste si actualizeaz3 baze de date cu privire la patrimoniul cultural al comunei,
ponderea minoritatilor, a organizatiilor neguvernamentale si a cultelor de pe raza
comunei;

4. stabileste relatii de colaborare cu serviciile specializate din Primaria comunei Réchiti
pentru dezvoltarea unor proiecte comune;

5. promoveaz4 si desfagoard manifestari culturale si socio-educative, pentru péstrarea si
exprimarea identitdtii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor apartinand
diferitelor minoritati;

6. colaboreaza cu Inspectoratul Scolar al judetului Botosani si cu unititile de invatamant
de pe raza comunei, in vederea deruldrii unor activitdti comune care sa se incadreze in
specificul serviciului (concursuri interscolare, simpozioane, spectacole);

7 colaboreazs cu cluburile sportive si cu cluburile copiilor, in vederea deruldrii unor
manifestiri sportive (intreceri, marsuri, concursuri);



8. colaboreazd cu muzee, biblioteci publice, universitati culturale, ansambluri
profesioniste de muzicé i dansuri populare si alte institutii publice de cultura si arta
in vederea organizrii de proiecte culturale;

9. promoveazd imaginea institufiei prin realizarea de materiale informative (pliante,
reviste, afise), pentru popularizarea manifestarilor proprii sia initiativelor institufiei

10. respectd normele privind sandtatea si securitatea in munca;

11.raspunde pentru inscrisurile intocmite si termenul de comunicare legal;

12.scaneaza documentele care se impun publicarii pe site-ul institutiei si se comunicd
persoanei responsabile cu publicarea.

13. respectd programul de lucru.

14. respecta normele de sindtate i securitate in muncé;

15. indeplineste si alte atributii in conditiile legii stabilite de conducéatorul institufiei

16. implementeaza controlul intern/managerial.

COMPARTIMENT DRUMURI

Art. 41 Personalul din cadrul compartimentului drumuri indeplineste
urmatoarele atributii:

Muncitor necalificat

1. urmareste actiunile de gospodarire comunala si infrumusetare a localitatii. ;

2. urmareste realizarea programului de gospodarire si infrumusetare a localitatii
aprobat de consiliul local ;

3 urmareste executarea din timp a tuturor lucrarilor de curatenie si fertilizare a
parcului aflat in administrarea consiliului local in scopul imbunatatirii continue ;

4 conduce si urmareste realizarea tuturor lucrarilor pe drumurile publice de interes
comunal si judetean;

5.raspunde si conduce efectuarea lucrarilor pe partea necarosabila a drumului
judetean ,asigurand fluenta circulatiei;

6.raspunde si asigura scurgerea apelor fluviale de pe drumuri ,terenuri publice sau
constructii publice de interes local si terenuri neagricole ;

7. amenajaza ,intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe strazi si
in alte locuri publice ,in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de
circulatie ;
8. verifica modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere,industriale si
agricole ;

9 verifica conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare ;
10.adopta masuri obligatorii cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor
,curtilor si imprejmuirilor,a spatiilor verzi,a arborilor si arbustilor ;
11.face propuneri Consiliul Local pentru imbunatatirea dotarii ,infrumusetarii si
utilizarii domeniului public ;
12.indruma si sprijina propietarii in desfasurarea activitatilor privind participarea
acestora la buna gospodarire si intretinere a locuintelor a zonelor verzi aferente
,precum si a partilor comune ,potrivit legii ;
13.urmareste realizarea si mentinerea iluminatului public,corespunzator ;

14.duce la indeplinire in colaborare cu Politia Locala prevederile O.G 21 /2002 ;



15.ia masuri pentru protectia pomilor fructiferi florilor si arborilor ornamentali din
zona drumurilor de interes local ;

16.indosariaza si asigura arhivarea documentelor aferente sarcinilor de serviciu ;
17.respecta si duce la indeplinire hotaraile consiliului local cu privire la gospodarirea
localitati ;

18.informeaza cetatenii cu privire la hotararile Consiliului Local cu privire la
gospodarirea localitatii ;

19.urmareste si raspunde de indepartarea zapezii si preintampinarea formarii
poleiului si a ghetii ;

20.intretin prin udare si taiere gazonul terenului de fotbal al satului Havirna;

21. -asigura intretinerea si efectueaza reparatii la instalatiile sanitare de la primarie si
sala de sport;

77 taiat iarba cu cositoarea pe santuri si la terenul de fotbal,

23.ingrijirea si conservarea puturilor si a bazinului de apa,

24.asigura relatii publice cu cetatenii Jinstitutiile publice si societatile comerciale
privind problemele gospodaresti ;

25.se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare,

26.Respectd si rdspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I;
27.indeplineste si alte sarcini si atributii

CAPITOLUL 3 COMISII

Art. 42 1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de
legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si functionare,
care necesita colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primériei se infiinteaza
si functioneazd Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor
activitati, documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor
proceduri sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteazd in baza Dispozitiei Primarului comunei
Réchiti, judetul Botosani.

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea
primariei, functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei
Havirna judetul Botosani, consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de
specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

Art. 43. Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Prim&riei comunei
Havirna , judetul Botogani sunt:

1. Comisia paritard la nivel de institutie;
2. Comisia de disciplina la nivel de institutie;
3. Comisia de selectionare a documentelor.

Art. 44. a. Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de

legislatia in vigoare sunt:

1. Comisia locald de aplicare a Legii nr. 18/1991;

2 Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Havirna , judetul
Botosani.



b. Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:
1. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de
achizitii publice;
7 Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Havirna , judetul Botosani;
3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din
cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Havirna , judetul Botosani.
4. Comisia pentru receptionarea materialelor furnizate in baza comenzilor,
contractelor de achizitie publicd, precum si a materialelor antiderapante si de
balastierd.

CAPITOLUL 4 ALTE REGLEMENTARI

Art. 45.(1) Salariatii Primériei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare
_calculatoare, imprimante, copiatoare - numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din
afara institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariafii au
obligatia de a anunta defectiunea.

(4) Este interzisi instalarea oricdror programe sau aplicatii, instalarea si
utilizarea jocurilor pe calculator.

Art. 46. (1) Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe,
precum si a autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea
prevederilor Ordonantei nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli
pentru autoturismele autoritatilor administratiei publice si institutiile publice, cu
completdrile si modificarile ulterioare.

Art. 47. Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform
programarii.

Art. 48 (1) In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului
regulament, coordonatorii compartimentelor au urmatoarele atributii:

- organizeaza activitatea propriilor compartimente si repartizeaza sarcinile si
indatoririle de serviciu pentru fiecare angajat;

- seful biroului si coordonatorii compartimentelor au obligatia sd stabileasca in fisele
posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si
raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din
subordine.

- detaliaz atributiile compartimentului pe care il conduc, cu precizarea sarcinilor pe
care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare
subordonat a fiselor de post;

- au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

- asigurd cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
specific4 fiecarui domeniu de activitate;

- indruma, urmaresc si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legals, corespunzatoare si de calitate a
tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

- evalueaza din punct de vedere profesional personalul din subordine la perioade de
timp stabilite in conformitate cu prevederile legale;



- repartizeazd corespondenta, raspunde de solutionarea curentd a problemelor,
avizeaz4 si semneazd lucrdrile compartimentului;
- asigurd si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislaiei in vigoare,
cererilor, sesizarilor si scrisorilor petentilor sia diferitelor autoritati sau institutii;
- propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitdtii din cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul
primariei, réspunzénd cu promptitudine la solicitarile acestora;
- raspund de cresterea gradului de competentad profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului
functionarului public si a celorlalti angajati ai primariei;
- raspund conform reglementdrilor in vigoare si prezentului regulament fatd de seful
jerarhic superior, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa

(2) Cu privire la sistemul de control intern/managerial, monitorizarea,
coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Havirna si al serviciilor publice, institutiilor publice de interes local se realizeaza de
citre o comisie numita prin dispozitie a primarului, dispozitie prin care se aprobd si
Regulamentul de organizare si functionare al comisiei, precum si Programul de
Dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial. Comisia are in componenia sa
coordonatorii structurilor organizatorice din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Havirna si al serviciilor publice, institutiilor publice si regiei
autonome de interes local, precum si reprezentanti ai acestor structuri, altii decat
conducdtorii acestora.

(3) Comisia previzutd la alin.(2 )are urméatoarele atributii:

a) elaboreazd programul de dezvoltare a sistemului de control managerial al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Havirna si al serviciilor
publice, institutiilor publice si regiilor autonome de interes local, program care
cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene precum si alte madsuri
necesare dezvoltarii acestuia cum ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor de
sistem si a celor specifice pe activitati, perfectionarea profesionald, etc.
Elaborarea programului fine seama de regulile minimale de management
continute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul nr. 400/2015
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, al entitatilor publice
cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat,
particularitatile organizatorice, functionale si de atributii ale aparatului de
specialitate al Primarului comunei Havirna si al serviciilor publice, institutiilor
publice si regiilor autonome de interes local, personalul si structura acestuia,
alte reglementdri si conditii specifice;

a) supune spre aprobare Primarului comunei Havirna programul de dezvoltare
a sistemului de control managerial, in termen de 30 de zile de la data
elaborarii sale;

b) urméreste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program; acorda
alte termene de realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

c) asigurd actualizarea periodica a programului, o datd la 12 luni sau mai des,
dupa caz;

d) urmireste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control
managerial ale directiilor si celorlalte compartimente ale aparatului de
specialitate al Primarului comunei Havirna si al serviciilor publice,
institutiilor publice si regiilor autonome de interes local; acestea trebuind sa



reflecte si inventarul operatiunilor/activitatilor ce se desfdgoard in
compartimentele respective;

e) urmdreste constituirea grupurilor pentru monitorizarea, coordonarea i
indrumarea metodologica, precum si elaborarea programelor de dezvoltare a
sistemelor proprii de control managerial ale serviciilor, institutiilor publice si
regiilor autonome de interes local cu personalitate juridica ;

f) primeste, trimestrial, sau cand este cazul, de la compartimentele din cadrul
Primariei comunei Havirna si ale serviciilor, institutiilor publice si regiilor
autonome de interes local cu personalitate juridica, informdri/rapoarte
referitoare la  progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu
programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite si la actiunile de
monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora;

g) acolo unde se considera oportun, indruma compartimentele din cadrul
Primariei comunei Havirna si ale serviciilor, institutiilor publice si regiilor
autonome de interes local cu personalitate juridic, in elaborarea programelor
proprii, in realizarea si actualizarea acestora si/sau in alte activitati legate de
controlul managerial;

h) avizeaza procedurile de sistem;

i) prezintd Primarului comunei Havirna , ori de cate ori considerad necesar, dar
cel putin o datd pe an, informiri referitoare la progresele inregistrate cu
privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu
programul adoptat, precum si la alte probleme apdrute in legdtura cu acest
domeniu.

(4) Secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Havirna si al serviciilor publice,
institutiilor publice de interes local este asigurat de functionarul de integritate
desemnat de primar prin dispozifie

Art. 49 Atributiile comune APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

(1) Serviciile si compartimentele din structura aparatului de specialitate au
urmatoarele atributii generale comune:
1. intocmirea si promovarea cdtre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea
initierii proiectelor de hotdrari din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii
documentatii: proiect de hotdrare, expunere de motive, raport de specialitate cu 30 de
zile inaintea publicarii ordinii de zi.
2. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor institutiei in domeniul
propriu de activitate;
3. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetard si de plata ale activitatilor din cadrul
Biroului buget, finante, impozite si taxe;
4. intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a
biroului, intocmirea unui calendar cu activititile anuale cu caracter permanent din
cadrul compartimentelor;
5. participarea la sedintele Consiliului local al comunei Havirna , judetul Botosani, ori
de cate ori este necesar;
6. solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor
etc. adresate institutiei.



7. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre
Primar.

8. s% urmareasca si s& cunoascd permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzdtor pentru toate consecintele care apar
datorita aplicarii necorespunzitoare sau a neaplicdrii unor prevederi legale in
activitatea pe care o desfasoard.

9. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autoritatii.

10. gestionarea actelor si arhivarea acestora,

11. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica
dintre birou si celelalte compartimente din cadrul Primériei;

12. urmirirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotdrarilor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

13. intocmirea documentatiilor si urmarirea deruldrii procedurilor de achizitii publice
pentru lucrarile, serviciile si dotirile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea
contractelor in vederea derularii serviciilor, lucrarilor si dotérilor pentru care s-au
tinut licitatii

CAPITOLUL III - DISPOZITII FINALE

Art. 50 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in
baza propunerilor compartimentelor din structura organizatorica a Primariei comunei
Havirna care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor
prevazute.

Toate compartimentele Primariei au obligatia de a colabora in vederea
solutionarii comune a problemelor curente ale comunei .

Compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Havirna
transmit, in termenul prevazut, la solicitarea Compartimentului juridic propuneri
pentru Regulamentul de Organizare si Functionare, organigrama, statul de functii si
numarul de posturi.

Compartimentele din structura organizatorica a Primariei au obligatia de a
comunica Compartimentului juridic orice modificare intervenita in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior
aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor
Consiliului local si dispozitiilor Primarului .

Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura
organizatorica se aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

Compartimentele Primariei au obligatia de a organiza programe de audiente si
de lucru cu persoane fizice si juridice , acolo unde este cazul .

Toti salariatii Primariei Havirna raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei
in vigoare specifice domeniului de activitate.

Compartimentele din structura organizatorica a Primariei intocmesc proiectele
de hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale Primarului specifice domeniului de
activitate.

Compartimentele de specialitate sustin proiectele de hotarari propuse spre
adoptare Consiliului Local in comisiile de specialitatate ale acestuia .

Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor
compartimentelor Primariei aprobate prin prezentul Regulament de Organizare si
Functionare va fi aprobat prin dispozitia Primarului .



Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza,
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a
modificarii organigramei Primériei, sau ori de cate ori se impune.

Incalcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a
functionarilor publici atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici, in
conditiile legii.

Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor
codului de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile
legii.

In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii
persoanelor fizice sau juridice .
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Adoptata in sedinta ordinara din data de 28.09.2016
Cu un numdr de 13 voturi pentru din numarul total de 13 consileri in functie



