Anexa
la Hotirdrea Consiliului Local nr. {f /2010
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REGULAMENT
de organizare $i funcfionare g aparatului de specialitate al primarului

CAPITOLUL X
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Consiliul Local este autoritate a administratiei publice locale,
constituité la nivel local si hotériste, in conditiile legii, in toate problemele de interes
local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritdti publice
locale sau centrale.

Art.2. Primarul, viceprimarul si secretarul comunei, impreuns cu aparatul de
specialitate al primarului constituie o structurd functional? cu activitate permanents,
care aduce la indeplinire hotérarile consiliului local si dispozitiile primarului.

Art3. Numdrul de personal, organigrama si statul de functii aferente
aparatului de specialitate al primarului se aproba prin hotirire a consiliului local,

Art.4. Aparatul de specialitate al primarului este subordonat primarului.
Funcfionarii din aparatul de specialitate al primarului se bucurd de stabilitate in
functie, conform legii.

Art.5.(1) Primarul rispunde de buna functionare a aparatului de specialitate pe
care il conduce si controleazi.
(2) Primarul poate delega coordonarea unor compartimente din aparatul de
specialitate, viceprimarului si secretarului comunei, dupi caz, prin dispozitie.
Art.6.(1) Activitatea aparatului de specialitate al primarului se desfisoard in

scopul fundamentérii, deruldrii i indeplinirii competentelor legale ale consiliului
local.

(2) In indeplinirea prevederilor alin.(1) functionarii publici §i personalul
contractual din- aparatul de specialitate al primarului colaboreazi cu autorititile
administratiei publice locale si judetene, serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si celorlalte organe centrale care functioneazi pe teritoriul judetutui, pe
baza respectérii principiilor autonomiei locale, colaboririi, responsabilititii si
solidaritétii in rezolvarea problemelor intregului judet.

Art.7. Personalul din aparatul de specialitate al primarului este alcituit din
functionari publici, numifi In functii publice prin dispozitia primarului si din
orsoane angajate pe baza de contract individual de munci. _
| Art.8.(1) Funciiile publice sunt de executie si de conducere si se stabilesc prin
hotirdre a consilivlui local, cu avizul consultativ al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici. ° ‘

(2) Functiile specifice din aparatul de specialitate al primarului se ?t&bll:GSC

' prin hotdrare a consiliului local si gwiavizyl Agentiei Najionale a Functionarilor
- #Hublici.
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Art.9. Functionarilor publici le sunt aplicabile prevederile Legii nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor pubhm republicatd, iar personalului contractual
prevederile legislatiei muncii in vigoare.

Art.10.(1) Prezentul Regulament stabileste principalele atributii ce revin
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

(2) In sensul prezentului Regulament prin termenul “compamment” al
aparatului de specialitate al primarului se Intelege directie, serviciu sau bige™;
celelalte structuri organizatorice fiind organizate la nivel de compartimente
functionale in cadrul directiei, serviciului sau biroului independent.

Art.11.(1) Aparatul de specialitate al primarului are urmitoarea structurd
organizatorici:

A. Compartimentul economic;

B. Compartimentul asistenta social;

C. Compartimentu! agricol si fond funciar;

D. Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului, autoriziri si dlsmplma in

constructii, protectie civila ; T

E. Comparumenml stare cnvﬂa / Serviciu public comunitar de evidentd a
persoanelor;

F. Compartimentul relatii cu publicul;
G. Compartimentul secretariat.
H. Compartimentul juridic
(2) Primarul, viceprimarul §i secretarul comunei nu fac parte din aparatul de
specialitate al primarului.
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‘CAPITOLUL II S
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE )
SPECIALITATE AL PREMARULUI EY

A. Compartimentul economic

Art.12.(1) Compartimentul economic asigurd indeplinirea atributiilor ce revin
consiliului local pentru elaborarea programelor gi prognozelor de dezvoltare
economico — sociald a comunei; tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul
comunei, indiferent de forma de proprietate.

(2) Indeplineste atributiile previzute de lege cu privire la stabi'irea,
controlul i Incasarea taxelor si a altor venituri reprezentdnd resurse ale bugenilui
‘local, Organizeazi achizitiile publice de bunuri, lucriri §i servicii. o

(3) Organizeazi inventarierea anual} a valorilor materiale si banesti; a&gu@
mentinerea In stare de funcionare a tuturor componentelor tehnice ale bazei
materiale necesare functiondrii administratiei publice locale.
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(4) Tine evidenfa bunurilor care alcituiesc domeniul public si privat de

interes local; asigurd utilizarea corespunzitoare a imobilelor aflate fn administrarea
direct a consiliului Jocal.

(5) Asigurd aplicarea dispozitiilor legale care revin autoritdtii administratiei

publice locale in domeniul comertului, prestirilor de servicii si turismului.

(6) Compartimentul are si alte atributii stabilite de citre consiliul local sau

¢ “de primarul comunei.

domenii:
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rt.13. Compartimentul economic age-atriotitity, in principal, in urmitoarele

1. In domeniul contabilititii
elaboreaza lucrérile pentru executia buzetuitii local pe anul in curs, precum
si proiectele de buget pentru anii urmitori;

urmdreste executia cheltuielilor previazute in bugetul propriu al comunei si
informeaza periodic despre modul de realizare a acestora;

tine registrul de evidentd a contractelor de inchiriere, concesionare sau
administrare a bunurilor apartindnd domeniului public si privat al comunei
si urmareste derularea acestor contracte;

analizeazd, impreund cu secretarul comunei, legalitatea listelor de lucriri, a
achizitiilor de bunuri si altor cheltuieli de investitii, a cdror finantare se
asigurd integral sau partial din bugetul local, in vederea cuprinderii
acestora 1n proiectul de buget;

intocmegste documentele justificative ale operatiunilor patrimoniale,
organizeaza $i urmdreste {inerea corectd i la zi a contabilitatii;

realizeazd activitatea financiar-contabila privind asistenta sociala ;

asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru plitile efectuate
din bugetul propriu;
analizeazd cererile §i documentatiile necesare pentru alimentarea cu
mijloace banesti a conturilor de disponibil pentru cheltuieli curente si de
capital, urmarind respectarea legalitatii, necesitifii si oportunitétii acestora
in limitele aprobate prin buget;

coordoneazd activitatea de aprovizionare cu materiale §i obiecte de
inventar, precum si distribuirea acestora pe compartimente de specialitate ;
tine evidenta intririlor si iesirilor de bunuri din domeniul public sau privat
al comunei ;

asigurd verificarea stiril mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din
patrimoniul comunei;

intocmeste proiectul Raportului anual al primarului asupra situatiei
gestiondrii bunurilor apartindnd domeniului public §i privat al comunei;
intocmeste documentele de platd cdtre organele bancare conform
reglementirilor In vigoare si urmareste primirea la ﬁmp a cxtras.elorAde
cont si confruntarea acestora cu documentele Insofitoare, ;asygurand
tncadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a chdtmehl@r;o
organizeazd efectuarea la timp a operafiunilor de inventariere a valorilor
materiale si binesti si a decontérilor din bugetul local’

e, l’w . Ry
B0 . dLarn G
NG P

i

3 ~\ H . . C T . TR L ONgWm e -
C daaxed B der [0orniatnd ToT o T Ve e
e ! !

O

i

Vo, B
{ERANNCY L‘u? -
4



»

conduce registrul de casd in care inregistreaza atit incasdrile, cat si platile
care se fac in numerar;

in raporturile cu Banca Nationald — Trezoreria Buziu depune toate sumele
incasate la termen, potrivit reglementirilor legale in vigoare, urmirind
nedepagirea plafonului de casi si ridici numerarul necesar efectusrii platii
salariailor din aparatul propriu de specialitate al consiliului local, precum
$i a altor persoane incadrate In institutii subordonate consiliului local; "
efectueazd decontdri numai pe baza documentelor justificative corect
intocmite;

intocmegte actele justificative si distribuie, conform reglementérilor in
vigoare, laptele praf destinat copiilor in vérstii de pani la un an ;

exercitd controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd
incasarea la timp a creantelor, lichidarea operatiilor de platd, luand masuri
pentru stabilirea rispunderilor atunci cind este cazul.

Inainteazd compartimentului specializat, numai in luna ianuarie a fiecirui

an, documentele constituite pentru arhiva, resas~ unui proces verbal de predare
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. woNFl ngﬁ\

Y v YVvyvV ¥V Vv VYV V¥

RPN

2. In domeniui impozitelor i td:?c‘élbﬂécale, tarifelor si agentilor
' economici

elaboreazd documentatiile necesare pentru stabilirea taxelor, tarifelor gi a
taxelor speciale date in competenta autorititilor administratiei publice
locale;
claboreazd documentatiile care privesc stabilirea chiriei pe metru patrat
pentru spatiile cu altd destinatie decét locuinte, aflate in administrarea
consiliului local; :
tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul comunei, indiferent .4
forma de proprietate;
Incaseazd zilnic, pe bazi de chitantd, diverse taxe si inscrie zilnic in
borderou sumele incasate;
se ocupd de incasarea debitelor de la populatia comunei, precum si de la
persoanele juridice;
descarcd, Impreund cu referentul — agent fiscal, toate debitele datorate de
cetiteni; ‘
intocmeste borderoul de incasari zilnice;
completeazd registrul de rol pentru fiecare contribuabil in parte;
intocmeste 1ingtiintirile de platd si le transmite sau inmﬁn@afzé
contribuabililor; -
depune la referentul — agent fiscal incasator sumele incasate, pe baza de
borderou si registru de casa;
efectucaza verificari in teren, Impreund cu agenti constatatori abilitati de
lege, la persoancle autorizate conform Legii nr.300/2004;
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Tnainteazd compartimentului specializat, in luna ianuarie a fiecirui an,
documentele constituite pentru arhivd, pe baza wunui proces—verbal de
predare — primire; : .
intocmeste confirméri de primire, somatii de plati citre persoanele fizice si
juridice;
exercitd controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si asigura
incasarea la timp a creantelor, lichidarea operatiilor de plati, lusnd misuri
pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;
elibereazd adeverinte si certificate fiscale pentru cetiiteni in baza registrelor
fiscale, in termenele §i conditiile reglementirilor in vigoare;
instrumenteazd dosarele privind inscrierile si radierile auto de la nivelul
comunei;
raspunde de integritatea numerarului, chitantierelor si a altor documente ce
ii sunt incredintate;
semneaza de primirea corespondentei conform rezolutiei date de primar si
asigur rezolvarea ei In termenul stabilit de lege;

“planificd lunar cetdtenii de pe raza comunei care efectueazi serviciul de

pazd obgteascd, conform legii §i incaseazi plata pentru aceste servicii de
pazé in baza unei chitante;

» urmareste modul de realizare a veniturilor bugetului local.
(2) Compartimentul economic are gi alte atributii stabilite de cétre consiliul

v Vv ¥V V V¥

local sau de primarul comunei.

» inainteazd compartimentului specializat, numai In luna ianuarie a fiecarui

an, documentele constituite pentru arhiva, ne baza unui proces verbal de
predare — primire
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B. Compartimentul asistentd sociald

Art.14.(1) Compartimentul asistentd sociald are In componenta sa un post de

referent care indeplineste atributiile stabilite pentru compartiment, prin acest
regulament, precum si alte sarcini repartizate de sefii ierarhici,

(2) In exercitarea atributiilor previzute de lege compartimentul desfasoara

activititi In urmétoarele domenii :
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1. In domeniul protectiei copilului: .,

a) monitorizeazi si analizeazd situatia copiilor din comund, respectarea i
realizarea drepturilor lor, asigurd centralizarea gi gintetizarea acestor date st
informafi; '

b) identifici copiii eflati in dificultate, elaboreazd documentafia Apgntm
stabilirea masurilor speciale de protectie a acestora $i sSusiing, fata
organelor competente misurile de protectie propuse; o

¢) realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;
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{ﬁ@p@ggaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificirii unei solutii cu
caracter permanent pentru protectia copilului;

e) identifica, evalueazi §i acordd sprijin material si financiar familiilor cu
copii in Intrefinere; asigurd consiliere si informare familiilor cu copii in
intrefinere asupra drepturilor i obligatiilor acestora, asupra drepturilor
c@pﬂulm asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutii™
spec1ale etc.;

f) asigurd si urmére§te aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, precum si a comportamentului delincvent;

g) colaboreazd cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale in
vederea identificirii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie
a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii misurilor
pentru imbunédtitirea acestei activititi; :

h) realizeazi parteneriate §i colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale si R

cu reprezentantii societitii civile In vederea dezvoltirii si sustinerii
mdsurilor de protectie a copllulm

i) asigurd relationarea cu diverse servicii specializate;

J) sprijind accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau
mamei i copilului i evalueaza modul in care sunt respectate drepturile
acestora,

k) asigurd realizarea activitifilor n domeniul asistentei sociale, in

conformitate cu responsabilitdtile ce ii revin, stabilite de legislatia in
vigoare;

2. In domeniul Pprotectiei persoanelor adulte:

a) evalueazi situatia socio-economici a persoanei, identifici nevoile si resurs ik
acesteia; S

b) identificd situatiile de risc si stabilegte mésuri de preventie si de reinsertie a
persoanelor in mediul familial natural si in comunitate;

c) elaboreazd planurile individualizate privind misurile de asistenti sociala
pentru prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii
focalizate pentru consumatorii de droguri, de alcool, precum si pentru
persoanele cu probleme psihosociale;

d) organizeazd acordarea drepturilor de asisten{d sociali si asiguri gratuit
consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

e) organizeazd si rispunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asisvetitd
sociald si faciliteazd accesul acesteia In alte institutii specializate (spitale,
institutii de recuperare etc.);

f) evalueazi si monitorizeazi aplicarea misurilor de asistentd sociald de care
beneficiaza persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;
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g) asigurd consiliere si informatii privine provlematica sociali (pmbleme
familiale, profesionale, psihologice, d_ 1d$uinta ae ordin financiar si juridic
etc.); , "

h) asigurd prin instrumente §i activititi specifice asistentei sociale prevenirea gi
combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere
sociald, cu prioritate a situatiilor de urgents;

1) asigurd relafionarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu
responsabilitdfi in domeniul protectiei sociale;

j) realizeazi evidenta beneficiarilor de masuri de asistentd socials;

k) dezvoltd parteneriate si colaboreazi cu organizatii neguvernamentale gi cu alti
reprezentanti ai societitii civile in vederea acordérii si diversificirii serviciilor
sociale, in functie de realitatile locale, pentru persoanele cu handicap si
persoanele varstnice;

1) propune sustinerea financiard §i tehnicd a activititilor de asistentd socials,
inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institutii specializate;

m) asigurd sprijin pentru persoanele vérstnice sau persoanele cu handicap prin
realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu
pentru acestia;

n) sprijini activitatea unititilor protejate pentru persoanele cu handicap;

o) asigurd amenajarile teritoriale §i institutionale necesare, astfel incét si fie
permis accesul neingradit al persoanelor cu handicap;

p) asigurd realizarea activitdfilor de asistentd sociald, in conformitate cu
responsabilitatile ce 1i revin, stabilite de legislatia in vigoare;

3. In domeniul institutiilor de asistenti sociali publice sau private:
a) evalueazi si monitorizeazd activitatea desfdguratd in cadrul institutiilor de
asistentd sociald, in conformitate cu responsabilitifile stabilite de legislatia in
vigoare;

controleazd modul de utilizare a fondurilor acordate institutiilor de asisten{d

sociald de la bugetul local;

¢) dezvoltd si diversificd, singur sau 1In parteneriat cu organizafiile
neguvernamentale, serviciile acordate n cadrul institutiilor de asistentd

sociald, in vederea cresterii calitétii vietii persoanelor asistate;

4. In domeniul finantirii asistentei sociale:
a) elaboreazi si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor
de asistentd socialg;

b) pregiteste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si
serviciile de asistentd sociala, .

¢) comunicid Directiei judetene pentru dialog, familie si sc»ﬁdiaritate socmlif
numirul de beneficiari de asistenti sociald si sumele cheltuite cu acegstai
destinatie, potrivit prevederilor legislatiei in vigoare, precum si alk‘tﬂor autontﬂép
centrale cu competente in implementarea strategiilor sectoriale din domeniul
asistentei sociale.

(3) Compartimentul are, sk alte atributii stabilite de citre consiliul local sau de
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» inainteazd compaNimestului e¥ecializat, numai in luna ianuarie a fiecarui

an, documentele cohsfitmite:fentru arhiva, pe baza unul proces verbal de
predare — primire
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C. Compartimentul agricol si fond funciar
Art. 15, (1) Compartimentul agricol si fond funciar are urmétoarele atributii:

» se preocupd de cunoasterea temeinici a prevederilor actelor normative
referitoare la fondul funciar si domeniul agricol si le aduce la cunogtinta
producétorilor agricoli;

> participi la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar pentru evidenta,
conservarea  §i folosirea completd si rationald a terenurilor agricole ™
apartinind producitorilor agricoli si terenurilor proprietate publicd si :
privatd a comunei;

» urmireste respectarea normelor tehnice referitoare la carantina fitosanitiw4,
combaterea bolilor si diunitorilor culturilor, utilizarea pesticidelor pentru
prevenirea accidentelor la oameni, plante gi animale;

> stabileste pe baza consultdrilor cu producitorii agricoli cantititile de
seminte, material siditor, pesticide, Ingrigdminte chimice si sprijind
actiunile de aprovizionare cu aceste produse;

» indrumd producitorii agricoli in vederea cultivdrii suprafetelor detinute,
aplicdrii tehnologiilor pentru fiecare culturd, ia masuri de prevenire,
depistare si combatere a bolilor si daunitorilor in baza prognozei organelor
de specialitate;

identificy terenurile degradate in vederea efectudrii lucrarilor de ameliox e

5 .

>

» intocmeste documentele necesare pentru obtinerea despagubirilor in cazul

suprafetelor agricole calamitate ;

> indrumi si ajuti persoanele fizice de pe raza comumei la completarea

efectivd a cererilor pentru obtinerea subventiilor agricole;

> participd la actiunile privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ce

constituie fondul funciar al localitatii;

> sprijind actiunile de asociere a producétorilor agricoli in asociatii familiale,

societiti agricole gi exploatatii agricole ;

» solutioneaza in termenul legal petitiile cetifenilor, privind legile fondnlui

funciar ; LA

» asigurd punerea in executare a hotararilor judec#toresti, care au produs
modificiiri ale titlurilor de proprietate si intocmeste fige;

» efectueazd deplasiri in teren pentru verificari si constatari, in cazul

aparitiei unor divergente intre cetateni, intocmind procese — verbale de
constatare la fata locului;
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(2) Comparti
primarul comunei.

indruma cetiitenii la intocmirea cartilor funciare, dezbateri de mostenire,
lesire din indiviziune si instriingri de terenuri;

semneazd de primirea corespondentei conform rezolutie
asigurd rezolvarea ei in termenul stabilit de lege;

tine evidenta gi completeazi registrul agricol al comunei;

participd la efectuarea recensimantului populatiei,
terenurilor agricole;

i date de primar si

locuintelor si a

efectueazi verificirile necesare i completeazi certificatele de producitor
in conformitate cu legislatia in vigoare ;

inainteazi compartimentului specializat, numai n luna ianuarie a fiecirui

an, documentele constituite pentru arhiva, pe baza unui proces verbal de
predare — primire

mentul are si alte atributii stabiliteide;siitre consiliul local san de
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D. Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriviui, autoriziri,

disciplind in constructii si protectie civili

Art.16. (1) Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului, autoriziri,
disciplina in constructii si protectie civild are urmitoarele atributii :

"»».:‘j

» stabileste orientirile generale privind amenajarea teritoriului comunet,
organizarea si dezvoltarea urbanistici a comunei pe baza planurilor de
“amenajare a teritoriului si de urbanism :

» identifici §i propune spre aprobare consiliului local intocmirea

documentatiilor de amenajare a teritoriului pentru suprafetele de teren -

degradate apartinind comunei, perdele de protectie, impéaduriri,
desecdri, corectii de torenti, protejari de maluri, masuri impotriva
inundatiilor ;

asigurd preluarea prevederilor cuprinse in planul de amenajare a
teritoriului judetean, regional sau zonal - in cadrul documentatiilor de
amenajare a teritoriului §i de urbanism pentru teritoriul administrativ a
comunei, documentatii pe care le supune aprobirii conform legii ;
propune consiliului local elaborarea/actualizarea documentatiilor de
urbanism, cu regulamentele locale de urbanism aferente (pentru PUG,
PUZ); .

analizeazd operativ respectarea structurii si cadrul continut al
documentatiilor supuse In vederea emiterii certificatelor de urbanism
¢ autorizatiilor de construire/desfiintare - din competenta de em?tere a
primarului comunei/consiliului local, urmérind indeplinirea cer}n@eioxj
si conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism si
avizele solicitate In vederea emiterii autorizatiei de construire ;

{ =~
o

4 ™ ~ i . N \ \& ‘ g
%\Tﬁwkit&f; (&a\ POL E‘ OGPl otiael RO

- ¥
i \\s e S e ™y ;Q A n/“ )
R TR bAC RN

9

..

- T oA Sz ¢
0o CRoadd. O Spea



> obtine, in numele investitorului, avizele §i acordurile cerute prin
certificatul de urbanism, pe baza documentatiilor specifice intocmite
de proiectant, in vederea emiterii acordului unic ;

> pregiteste si prezinti documentatiile depuse spre analizd in Comisia
de Acorduri Unice; intocmeste acordul unic ;

> redacteazd §i prezintd spre semnare certificatele de urbanism 51
autorizatiile de construire/desfiintare ;

» solicitl, conform prevederilor legale, avizul structurii de specxahtate a
Consiliului judetean pentru certificatele de urbanism, respectiv
autorizatiile de construire/desfiintare aferente obiectivelor cu alta
destinatie decét cea de locuintd sau anexd gospodéreasca a acesteia ;

» solicitd structurii de specialitate a consiliului judetean supunerea spre

" analizi Comisiei judetene de Acorduri Unice, in vederea emiterii
acordului unic, in caml in care la nivelul primariei
orasenegm/comunaie nu este organizatd aceastd comisie ;

> potrivit  competentelor de  emitere a autorlzatlﬂor de

construire/desfiintare efectueaza controlul privind disciplina in ~~

constructii si constatd contraventiile in acest domeniu in conformitate
cu prevederile art.24 alin (1) (2) si (3) din Legea nr.50/1 it
republicati, cu modificarile §i completirie ulterioare ;

» transmite trimestrial consiliului judetean baza de date a lucrérilor

' publice si constructiile autorizate, realizate din fonduri publice si
private, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

» colaboreaza cu Oficiul judetean de cadastru i pubhcuate imobiliara in
vederea asigurdrii planurilor cadastrale imobiliare si edilitare pentru

~ localititile comunei/oragului.

» intocmeste planul anual pentru as1gurarea resurselor umane, materiale
si financiare destinate prevenirii i gestlonaru situatiilor de urgentd ;

> gestioneazi,depoziteazd, intretine §i asigura conservarea aparaturii', Ja
materialelor de protectie civila.

> finainteazi compartimentului specializat, numai in luna ianuarie a -’

fiecdrui an, documentele constituite pentru arhiva, pe baza unui proces
~ verbal de predare — primire

(2) Compartimentul are si alte atributii stabilite de citre consiliul local sau de
primarul comunei.

&*&ON’F@?RM Cu
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E. Compartimentul de stare civild / Serviciul public comunitar de}
evidentd a persoanelor

Art.17.(1) Atributiile In domeniul stérii civile si evidentel p@rsoamlof’r sunt.w |

urmaitoarele:
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a) Intocmesc, la cerere sau din oficiu — potrivit 15g.
casatorie gi de deces si elibereazi certificatele dove.
inscriu mentiuni, in conditille legii si ale prezentei metodologii, pe
marginea actelor de stare civili aflate tn pastrare si trimit comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupi caz;
c) elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor
publice, precum si dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civili, la
cererea persoanelor fizice - anexa nr.g8;
trimite serviciilor comunitare de evidentd a persoanelor, pana la data de 5 a
lunii urmétoare inregistririi, comunicirile nominale pentru niscutii vii,
cetatenii roméani, ori cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al
persoanelor in varsti de 0-14 ani, certificate anuale la completare, precum
si actele de identitate ( buletine, cirti de identitate si carti de identitate
provizorii) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ca
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

e) trimite centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii
decesului, livretul militar sau adeverin

fa de recrutare a persoanei supuse
obligatiilor militare; '
f) intocmesc buletine statistice de nagtere, de cisdtorie si de deces si le
transmit pand la data de 5 a lunii urmitoare Directiei judetene de statistica;
g) iau masuri de péstrare in conditii corespunzitoare a registrelor gi

certificatelor de stare civili pentru 2 evita deteriorarea sau disparitia
acestora; ‘

arte desnagtere, de

ot m@&r@‘;
b)

d)

h) asigurd spatiul necesar destinat numai desfasurarii activititii de stare civili;

i) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe
care le arhiveaza si le pistreazi in conditii depline de securitate;

J) propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare §i cerneald speciald, pentru anul urmitor st 1l comunica

Directiei judetene de eviderni a persoanelor ; , ‘

se ingrijesc de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild

pierdute ori distruse — partial sau total — dupd exemplarul existent,
certificdnd exactitatea datelor inscrise;

1) iau masuri de reconstituire sau Intocmire ultericard a actelor de stare civila,
in cazurile prevazute de lege;

m) Inainteazd la Directia judeteani de evidenti a persoanei exemplarul II al
Registrului de stare civils, in termen de 30 zile de la data cand toate filele

din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din
exemplarul I;

n) sesizeazi imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor
documente de stare civild cu regim special;

o) efectueazd si eclibereazi documentatia necesard pentru dezbaterea
succesorala; '

p) intocmegte gi actualizeaza listele electorale permanente; ,
q) Intocmeste situatiile pentru evidenta recrutilor, rezervistilor, pregitirea
economigei pentru apérare, etc. solicitate de Centrul Militar Judetean.

k)
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1) inainteazi compartimentului specializat, numai in luna ianuarie a fiecirui

an, documentele constituite pentru arhiva, pe baza unui proces verbal de
predare — primire

(2) Compartimentul are si alte atributii stabilite de cétre consiliul local sau de
primarul comunei.

CONFORITZl)
*******# RMAST] -
-ORIGINAYEL 8

F. Compartimentul relatii cu publicul T

Art.18.(1) Compartimentul relatii publice are urmitoarele atributii principale :
> asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;
» comunici din oficiu urmitoarele informatii de interes public :
% actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea
institutiei;
& structura organizatorici, atributiile compartimentelor, programul do~ -
_ functionare si programul de audiente al consilierilor locali, primarului,
viceprimarului gi secretarului comunei; - A
numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii publice si
ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
coordonatele de contact ale autorititii (denumire, sediul, numérul de
telefon, fax, adresa de e-mail etc.);
sursele financiare, bugetul i bilantul contabil;
programele §i strategiile proprii;
lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate,
potrivit legii;
modalititile de contestare a deciziei institutiei publice in situatia in care
persoana se considerd vitimatd in privinfa dreptului de acces,ta
informatiile de interes public solicitate.
» realizeaza buletinul anual informativ, care cuprinde informatiile prevazute ma....
sus; -
> intocmeste anual un raport periodic de activitate care va fi publicat in
Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a [II-a;
» raspunde in scris la solicitarea informafiilor de interes public, in termenele
previzute de lege; ' -
» propune conducitorului autoritdfii organizarea periodicd de conferinte de
presd, comunicdnd mijloacelor mass — media timpul §i locul desfagurérii
acestora; o
> fintocmeste raportul de prezentare a informatiilor de interes public pentru
conferintele de presa; -
» propune conducitorului autoritdfii un program minim in care vor fi
comunicate informatii de interes public solicitate verbal. |
» ptimeste propunerile, sugestiile i opiniile persoanelor interesate cu privi‘re-l‘la
proiectele de hotirdre si de dispozifii, cu caracter normativ, propuse spre
' adoptare sau emitere ; ‘ | :
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» difuzeazd anuntul si initiativa speciald a unor persoane la sedinta publica;

» asigurd publicitatea proceselor-verbale ale sedintelor publice de consiliu local,
in condiiile prevazute de Legea nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public ;

» fntocmeste raportul anual privind transparenta decizionald,conform Legii nr.
52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici, care va fi
facut public in site-ul propriu, prin afigare la sediul consiliului local sau prin
prezentare in sedintd publica.

» inainteazd compartimentului specializat, numai in luna iannarie a fiecirui an,

documentele constituite pentru arhiva, pe baza unui proces verbal de predare —
primire

(2) Compartimentul are si alte atributii stabilite de citre consiliul local sau de

primarul comunei.

deodkdkokskokokk

G. Compartimentul secretariat

Art.19. (1) Compartimentul secretariat isi va desfdsura activitatea sub

coordonarea secretarului comunei.

s

)
Bl

(2) Atributiile compartimentului secretariat sunt urmatoarele :

» executd lucririle de secretariat necesare pregétirii si desfagurarii sedintelor
de consiliu local, precum si a altor Int8lniri §i manifestdri oficiale
organizate la nivelul autoritétii publice locale;

inregistreaza, distribuie si expediazd corespondenta; urméreste rezolvarea
in termen a acesteia de celelalte compartimente;

primeste gi inregistreaza corespondenta pe care o va prezenta primarului
pentru aplicarea rezolutiei si pentru a fi distribuitd compartimentelor pe
bazi de rezolutie;

organizeazi fondul de arhivi aflat in pastrarea primériei si, sub indrumarea

secretarului, ia misuri pentru inventarierea, expedierea si péstrarea in bune
conditii a acestuia;

>

primeste pentru fondul de arhivd, in cursul anului, pentru anul anterior,
‘documentele create de compartimentele din cadrul aparatului propriu de
specialitate al consiliului local ;
> fintocmeste si elibereazi 1a cererea persoanelor, pe baza datelor inscrise in
documentele existente in arhivi, adeverinte privind vechimea in munca,
dupi incasarea taxelor stabilite ge consiliul local; . ,
» semneazi de primirea corespondentei (petitii, cereri, adeverinte s
ceriificate) conform rezolutie]
termenul stabilit de lege;

daterde primar si asigurd rezolvarea ei In
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> tehnoredacteazd (dactilografiazi) actele consiliului local si a celorlalte

documente eliberate de Priméria comunei, lucririle incredintate de primar,
viceprimar si secretarul comunei;

» efectueazd lucririle cerute de Centrul Militar Buziu;

» efectueazs, sub Indrumarea secretarului comunei, actele necesare pentru
dezbaterea procedurii succesorale;

» asigurd predarea la Directia judeteani a Arhivelor Nationale =
documentelor a ciror termen de pistrare a expirat si in conditiile previzuie
de lege

> orgamzeaza primirea in audlema a cetdtenilor de cétre primar, v1cepr1mar
secretar gi consilieri locali;

» asigurd, cu  sprijinul  celorlalte  compartimente, actualizarea
Nomenclatorului arhivistic al dosarelor constituite la nivelul primériei, pe
care il trimite spre confirmare Directiei judetene a Arhivelor Nationale si
spre aprobare, prin dispozitie, primarului comunei.

» Inainteazi compartimentului specializat, numai in luna ianuarie a fiecirui ™

an, documentele constituite pentru arhiva, pe baza unui proces verbal de
predare — primire

-~

3) Compammentul are si alte ambu%\sféﬁﬂ’m\de citre consiliul local sau de
primarul comunei.

H. Compartimentul juridic ~SON FORM CUj
o m?; GINALUL

Compartlmentul juridic 1si va d@&ﬁﬁwg ‘activitatea sub coordonarea
secretarului comunei.

(2) Atributiile compartimentului juridic sunt urmétoarele :

» reprezintd Primdria si Comisia locald de fond funciar in litigiile aﬂate pe
rolul instantelor judecatoresti; 7

> colaboreazi cu secretarul comunei la pregitirea sedintelor Consiliului local L
, asigurd documentarea si informarea consilierilor , Intocmirea si difuzarea

citre acestia a dosarelor de sedinti si a oriciror materiale;

asigurd consultantd de specialitate celorlalte compartimente din aparatul de

specialitate al Primarului;

acordd asistentd juridici pentru toate cauzele in care sunt implicate
autoritatile publice locale;

participé la negocieri, redacteazd §i vizeazd de legalitate contractele de
orice fel in care autoritatilor publice locale sunt parte;

intocmeste programul anual de achizitii al Consiliului local §i il supune
spre  aprobare  primarului, urmérind respectarea  preved_.ilor
0.U.G.34/2006 si H.G. 925/2006 si O.U.G.54/2006 privind atribuirea
contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii; -

» acorda asistentd juridicd consilierilor locali, viceprimarului §i primarului
in elaborarea pmlectelor de hotaréri intiate de acestia;
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» participd la sedintele Comisiei locale de fond funciar si acorda asistents
membrilor acestela, exprimindu-si punctul de vedere asupra pro‘biemek’)r

inscrise pe ordinea de zi, urmirind respectarea aplicarea prevederilor Legii

nr.18/1991, a Legii nr.169/1997, a Legii nr.1/200, a Legii247/2005 si a

H.G.890/2005

semneazd de . primirea corespondenfei repartizate si rispunde de

solutionarea acesteia conform prevederilor legale,la termenele prevazute de

lege ‘

inainteazad compartimentului specializat, numai in luna iznuarie a fiecirui

an, documentele constituite pentru arhiva, pe baza unui proces verbal de

predare — primire

> asigurd relatia cu Serviciul de probatiune de pe 14no% Tribunalul Buziu

(3)Compartimentul are si alte atributii stabilite de ~#re"conssiul local sau de
primarul comunei.

i SO |
CAPITOLULIN '
DISPOZITII SPECIALE- .~ *

Siusgn

- Art.20. in asigurarea gestiunii curente a competentelor legale ale autorititilor
publice locale, compartimentele din aparatul propriu de specialitate al consiliutui
local au atributii comune exercitate corespunzitor segmentului profesional i
specializat, astfel: A

a) toate structurile organizatorice ale aparatului de specialitate colaboreazi si
raspund de fundamentarea si intocmirea Planului anual de achizitii publice, de
intocmirea documentatiei, de organizarea gi desfagurarea procedurilor legale de
achizitii publice de produse, servicii si lucrari;

b) in procesul de administrare a contractelor economice, de achizitii publice de
~ produse , servicii gi lucrari, precum si de Inchiriere, concesionare a bunurilor mobile

si imobile din patrimoniul comune, structurile organizatorice din aparatul propriu de
specialitate raspund dupé cum urmeaza:

»  consilierul
aditionale;

»  compartimentul ecomomic pentru urmirirea indeplinirii obligatiilor
furnizorilor de produse si servicii, pentru asigurarea decontdrii in termen a
prestatiilor efectuate, pentru incasarea la termen a chiriilor si redeventelor
datorate, precum si pentru calculul penalitdtilor de intérziere si a dobanzilor;

Juridic pentru modificiri ale contractului prin acte

» compartimentul urbanism §i amenajarea teritoriului,
autorizdri,disciplind in constructii §i protectie civila pentru urmérirea
S indeplinirii obligatiilor executantilor de lueréri.

¢) toate structurile. organizatorice din aparatul de specialitate al primarului
colaboreazi la fundamentarea, elaborarea si implementarea programelor si
“prognozelor de dezvoltare economico-sociald a comunei;

d) compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au atributii
comune si colaboreazd in implementarea legislatiei nationale- si curopene §1 a
Strategiei de accelerare a reformei in administratia publicas:
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Art.21. Secretarul comunei, precum si compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului asigurd consilierilor locali si comisiilor de specialitate ale

consiliului Iocal asistentd de specialitate pentru intocmirea nroiectelor de hotirare si
a altor materiale. :

CAPITOLUL{V . " ONFORM CU
DISPOZITII FINAEF dRiﬁWALﬁUL -
Art22. Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului

indeplinesc si orice alte atributii incredintate de consiliul local, primar, viceprimar
sau secretarul comunet.

Art.23. Functionarii publici din compartimentele aparatutui de specialitate al
primarului sunt in relatii de subordonare ierarhici functionala cu primarul,
viceprimarul §i secretarul comunei, avind obligatia de a duce la indeplinire
rezolutiile, notele de serviciu, precum si orice alte sarcini stabilite de citre acestia.

Art.24. (1) Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au
obligatia de a rezolva scrisorile, sesizirile si petitiile cetatenilor pe domeniile lor de
activitate, in termen de 30 de zile de la inregistrare, daci prin legi speciale nu se
prevede altfel.

(2) Raspunsurile vor fi motivate si incadrate in prevederile legale, fiind
Inaintate spre semnare, dup# caz si cu referatele ori notele de fundamentare,

Art.25. Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a
participa la cursuri de formare §i perfectionare a pregatirii profesionale, organizate
de institutiile de specialitate.

Art.26.(1) Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia si
cunoasca, sa respecte si sd aplice prevederile prezentului Regulament care va fi adus
la cunostinta sa de cétre fiecare sef de compartiment.

(2)In aplicarea prezentului Regulament, sefii compartimentelor din aparatul
de specialitate al primarului vor reactualiza fisa fiecirui post, din care un exem;‘;‘}ar
se Inméneazi ' titularului postului, un exemplar se pastreaza la seful

compartimentului de specialitate, iar un exemplar se depune la Serviciul resurse
umane, salarizare.

Art27, in termen de 30 de zile de la adoptarea regulamentului vor fi
reactualizate fisele postului pentru fiecare angajat, corespunzitor prevederilor

Regulamentului de organizare si functionare a consiliului local si ale prezentului
regulament. .

Art.28. Prezentul regulament se completeazi in mod corespunzitor cu
prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publict, republicg?3, cu
modificdrile si completirile ultericare, Codului muncii, Legii nr.7/2004 pitvind
Codul de conduitd al functionarilor publici, Legii nr. 477/2004 privind Codul de
conduitd a personalului contractual din autorititile si institutiile publice si ale altor
acte normative aplicabile administratiei publice locale. ﬂ o

Art.29. Prezentul regulament intrd in vipeaspspe data »doptirii, orice alte
dispozitii incetAndu-si aplicabilitatea. .
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