ANEXA
la Hotararea Consiliului Local nr.2/2010

REGULAMENT
de organizare i funcgionare a aparatului de specialitate al primarului

CAPITOLUL ]
DISPOZITI GENERALE

Art.1. Consiliul local este autoritate a administratiei publice locale, constituitd la
nivel local s1 hotdrdste, in condigiile legii, in toate problemele de interes local, cu
exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritafi publice locale sau
centrale,

Art.2. Primarul, viceprimarul si secretarul comunei, impreund cu aparatul de
specialitate al primarului constituie o structurd funcionalli cu activitate permanenta,
care aduce la indeplinire hotdririle consilivlui local si dispozitiile primarului.

Art.3. Numirul de personal, organigrama i statul de functii aferente aparatului
de specialitate al primarului s¢ aprobd prin hotirire a consiliului local.

Art4. Aparatul de specialitate al primarului este subordonat primarului.
Funetionarii din aparatul de specialitate al primarului se bucura de stabilitate in funcpe,
conform legii.

Art.5.(1) Primarul rdspunde de buna funcfionare a aparatului de specialitate pe
care il conduce si controleazi.

(2} Primarul poate delega coordonarea unor compartimente din aparatul de
specialitate, viceprimarului §i secretarului comunei, dupd caz, prin dispozitie.

Art.6.(1) Activitatea aparatului de specialitate al primarului se desfigoard in
scopul fundamentérii, derularii si indeplinirii competentelor legale ale consiliului local.

(2) In indeplinirea prevederilor alin.{l) functionarii publici §i personalul
contractual din aparatul de specialitate al primarului colaboreazd cu autorititile
administratiei publice locale si judetene, serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si celorlalte organe centrale care functioneazi pe teritoriul judetului, pe
baza respectirii principiilor autonomiei locale, colabordrii, responsabilititii si
solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judet.

Art.7. Personalul din aparatul de specialitate al primarului este alcdtuit din
functionari publici si din persoane angajate pe baza de contract individual de munci.

Art8.(1) Functiile publice sunt de executie si de conducere si se stabilesc prin
hotdrdre a consiliului local, cu avizul consultativ al Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici.



(2) Funetiile specifice din aparatul de specialitate al primarului se stabilese prin
hotarire a consiliului local si cu avizul Agentiei Mationale a Functionarilor Publici.

Art.9. Functionarilor publici le sunt aplicabile prevederile Legii nr. 185/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicatd, iar personalului contractual
prevederile legislatiei muncii in vigoare,

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

(2) In sensul prezentului Regulament prin termenul “cempartiment” 4l
aparatului de specialitate al primarului se infelege directie, serviciu sau birou; celelalte
structuri orgamizatorice fiind organizate la nivel de compartimente funcfionale in
cadrul directiel, serviciului sau biroului independent.

Art.11.(1) Aparatul de specialitate al primarului are urmitoarea structura
organizatorica:

A. Compartimentul economic;

B, Compartimentul asistentd sociala;

C. Compartimentul agricol §i fond funciar;

D). Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului, autorizari §i disciplina in
constructii, protectie civili ;

E. Compartimentul stare civila / Serviciu public comunitar de evidenida a
persoanelor;

. Compartimentul relatii cu publicul;

G. Compartimentul secretariat,
{2) Primarul, viceprimarul si secretarul comunei nu fac parte din aparatul de

specialitate al primarului.

CAPITOLUL I
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

A, Compartimentul economic

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

(2) Indeplineste atributiile prevazute de lege cu privire la stabilirea, controlul si
incasarea taxelor si a altor venituri reprezentind resurse ale bugetului local,
Organizeaza achizitiile publice de bunur, lucrlr i servieii.
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(3) Organizeazdl inventarierea anuald a valorilor mateniale s1 banesti; asigurd
mentinerea in stare de functionare a tuturor componentelor tehnice ale bazei materiale
necesare functiondrii administratiei publice locale.

(4) Tine evidenfa bunurilor care aleftuiese domeniul public i privat de interes
local; asigura utilizarea corespunzatoare a imobilelor aflate in administrarea directd a
consiliului local.

(5) Asigurd aplicarea dispozifiilor legale care revin autoritdfii administrafici
publice locale in domeniul comertului, prestarilor de servicii $1 trismului.

(6) Compartimentul are si alte atributii stabilite de ciwre consiliul local saw de
primarul comunei.

Art.13. Compartimentul economic are atributii, in principal, in urmitoarele
domenii:

1. In domeniul contabilitdgi

» elaboreaza lucrdrile pentru executia bugetului local pe anul in curs, precum si
proiectele de buget pentru anii urmétori;

» urmareste execufia cheltuielilor prevazute in bugetul propriu al comunei i
informeaza periodic despre modul de realizare a acestora;

» tine registrul de evidentd a contractelor de inchiriere. concesionare sau
administrare a bunurilor aparfinind domeniului public si privat al comunei 31
urmireste derularea acestor contracte;

» analizeaza, impreuni cu secretarul comunei, legalitatea listelor de lucriin, a
achizifiilor de bunuri si altor cheltuieli de investitii, a céror finantare se
asigurd integral sau partial din bugetul local, in vederea cuprinderii acestora
in proiectul de buget;

» intocmeste  documentele justificative ale operatiunilor patrimoniale,
organizeazi si urmaregte finerea corectd $i la 21 a contabilitagii;

» realizeazi activitatea financiar-contabila privind asistenja sociald ;

» asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru plajile efectuate din
bugetul propriu;

# analizeazi cererile si documentatiile necesare pentru alimentarea cu mijloace
banesti a conturilor de disponibil pentru cheltuieli curente si de capital,
urmarind respectarea legalitaii, necesitdii si oportunitifii acestora in limitele
aprobate prin buget:

» coordoneaza activitatea de aprovizionare cu materiale si obiecte de inventar,
precum §i distribuirea acestora pe compartimente de specialitate ;

# tine evidenfa intrarilor gi iesirilor de bunuri din domeniul public sau privat al
comunei ;

# asigurdl verificarea starii mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din
patrimoniul comunei:

# intocmeste proiectul Raportului anual al primarului  asupra  situagiei
gestiondrii bunurilor apartindnd domeniului public §i privat al comuner;

» intoemeste documentele de platd  catre organele bancare conform
reglementirilor in vigoare §i urmireste primirea la timp a extraselor de cont §



confruntarea acestora cu documentele insofitoare, asigurand incadrarea
corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor;

organizeazd efectuarea la timp a operajiunilor de inventariere a valonlor
materiale si biinesti si a decontirilor din bugetul local;

conduce registrul de casd in care inregistreaza atat incasarile, cat si plajile
care se fac in numerar;

in raporturile cu Banca Nationald — Trezoreria Buzdu depune toate sumele
incasate la termen, potrivit reglementirilor legale in vigoare, urmdrind
nedepigirea plafonului de casi i nidicd numerarul necesar efectudrii platii
salariatilor din aparatul propriu de specialitate al consiliului local, precum si a
altor persoane incadrate in institufii subordonate consiliului local;

efectueazd decontdri numai pe baza documentelor justificative corect
intocmite;

intocmeste actele justificative si distribuie, conform reglementarilor in
vigoare, laptele praf destinat copiilor in varstd de pand la un an ;

exercitd controlul zilnic al operafiunilor efectuate prin casierie si asigura
incasarea la timp a creanjelor, lichidarea operatiilor de platd, luand masun
pentru stabilirea rAspunderilor atunci cand este cazul.

2. [ domeniul impozitefor si taxelor locale, tarifelor 5i agengilor
economici
elaboreazd documemtatiile necesare pentru stabilirea taxelor, tanfelor §i a
taxelor speciale date in competenta autoritafilor administratiei publice locale;
elaboreazd documentatiile care privesc stabilirea chiriel pe metru patrat
pentru spatille cu altd destinatie decit locuinge, aflate in administrarea
consiliului local;
tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul comunei, indiferent de
forma de proprietate;
incaseaza zilnic, pe bazid de chitanta, diverse taxe si inscrie zilnic in borderou
sumele incasate;
se ocupd de incasarea debitelor de la populafia comunei, precum 51 de la
persoanele juridice;
descarcd, impreund cu referentul — agent fiscal, toate debitele datorate de
cetdfeni;
intocmeste borderoul de Incasin zilnice;
completeaza registrul de rol pentru fiecare contribuabil in parte;
intocmeste  ingtiingirile de platda si le transmite sau  inmaneazi
contribuabililor;
depune la referentul — agent fiscal incasator sumele incasate, pe bazi de
borderou s1 registru de casa;
efectueazd venificari in teren, impreund cu agenfi constatatori abilitap de lege,
la persoanele autorizate contorm Legn nr.300/2004:
inainteazd compartimentului specializat, in luna ianuarie a fiecdrul an,
documentele constituite pentru arhiva, pe baza unui proces—verbal de predare
primire;



» intocmeste confirmari de primire, somaiii de plati cétre persoanele fizice §i
juridice:

% exercita controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie i asigurd
incasarea la timp a creantelor, lichidarea operatiilor de platd, ludnd masur
pentru stabilirea rispunderilor atunci cénd este cazul;

» clibereazi adeverinte si certificate fiscale pentru cetfifem in baza registrelor

fiscale, in termenele §i conditiile reglementarilor in vigoare;

instrumenteazd dosarele privind inscrierile 51 radierile auto de la nivelul

comunei;

raspunde de integritatea numerarului, chitantierelor si a altor documente ce il

sunt incredingaie;

» semneazd de primirea corespondentei conform rezolufiel date de primar §i

asigurd rezolvarea ei in termenul stabilit de lege;

planifica lunar cetafenii de pe raza comunei care efectueazi serviciul de paza

obsteascd, conform legii si incaseazd plata pentru aceste servicii de pazi in

baza unei chitante;

» urmireste modul de realizare a veniturilor bugetului local.

(2) Compartimentul economic are si alte atribufii stabilite de catre consiliul
local sau de primarul comunei.
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B. Compartimentul asistenti sociali

Art.14.(1) Compartimentul asisten}d sociald are in componenfa 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 desfasoard
activitdfi in urmétoarele domenii :

1. In domeniul protectiei copilului:

4} monitorizeaza si analizeazd situatia copiilor din comund, respectarea 3
realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date 50
informatiis

b) identificd copiii aflaji in dificultate, elaboreaza documentaia pentru stabilirea
misurilor speciale de proteciie a acestora §i susiine in fala organglor
competente masurile de protecfie propuse,

¢) realizeazi si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilulur;

d} aclioneazd pentru clarificarea situatiei juridice a copilulul, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solufii cu caracter
permanent pentru protectia copilului;

¢) identificd, evalueaz si acorda sprijin material i financiar familiilor cu copii
in intrefinere; asipurd consiliere i informare familiilor cu copii in intretinere
asupra drepturilor i obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra
serviciilor disponibile pe plan local, asupra instituiilor speciale etc.;

]



aj

b}

d}

gl

[} asigurd si urmireste aplicarea misurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool 51 drogurl, precum 31 a comportamentului delincvent;

¢) colaboreazd cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor §i ale
celorlalie organe de specialitate ale administragiei publice centrale in vederea
identificari situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a
copilului, a cauzelor aparitiel acestor situafii §i a stabilirii masurilor pentru
imbunatafirea acestei activitai;

h) realizeazi parteneriate 5i colaboreard cu organizatiile neguvernamentale i cu
reprezentantii societitii civile in vederea dezvoltirii si sustinerii misurilor de
protectie a copilului;

i} asigurd relationarea cu diverse servicii specializate;

i) sprijind accesul in institufille de asistentd sociald destinate copilului sau
mamei si copilului §i evalueazd modul in care sunt respectate drepturile
acesiora;

k) asigurd realizarea activititilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate
cu responsabilitatile ce 1i revin, stabilite de legislatia in vigoare;

2. In domeniul protectiei persoanelor adulte:
evalueazil situatia socio-economicii a persoanei, identificd nevoile §i resursele
acestela;
identifica situatiile de risc §i stabileste misuri de preventie si de reinserfie a
persoanelor in mediul familial natural 5i in comunitate,
elaboreaza planurile individualizate privind misurile de asistentd sociald pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate
pentru consumatorii de droguri, de alcool, precum §i pentru persoanele cu
probleme psihosociale;
organizeazd acordarea drepturilor de asistenti sociald si aslgurd gratuil
consultantd de specialitate in domeniul asistenfel sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;
organizeazd gi rispunde de plasarea persoanei intr-o institutic de asistenta
sociald si faciliteazi accesul acesteia in alte institufii specializate (spitale,
institulii de recuperare etc.);
evalueazd si monitorizeaza aplicarea mdsurilor de asistenid sociald de care
heneficiaza persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;
asiguri consiliere gi informatii privind problematica sociald (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin financiar si juridic ete.);
asigurd prin instrumente $i activititi specifice asistentei sociale prevenired g
combaterea situatiilor care implicd risc crescut de marginalizare §i excludere
sociald, cu prioritate a situatiilor de urgenta;
asipuri relafionarea cu diversele servicii publice sau alte institufii cu
realizeazd evidenta heneficiarilor de masuri de asistenta sociala;
dezvoltd partenetiate si colaboreazi cu organizajii neguvernamentale 5i cu alti
reprezentanti ai societitii civile in vederea acorddrii §i diversificirii serviciilor
sociale, in functie de realitdtile locale, pentru persoancle cu handicap §i
persoanele virstnice;



|) propune sustinerea financiard §i tehnicd a activitdlilor de asistentd sociald,
inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institutii specializate;

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

n) sprijing activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap;

o) asipurd amenajrile teritoriale §i institufionale necesare, astfel incat s3 lie permis
accesul neingradit al persoanelor cu handicap;

p) asipurd realizarca activitatilor de asistenfd sociali, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare:

3. In domeniul institutiilor de asistentii sociali publice sau private:

a) evalueazd si monitorizeazd activitatea desfisurati in cadrul institutiilor de
asistentd sociald, in conformitate cu responsabilitatile stabilite de legislatia in
vigoare;

b} controleaza modul de utilizare a fondurilor acordate institufiilor de asistengd

sociald de 1a bugetul local;

¢} dezvolta si diversifich, singur sau in parteneriat cu organizatiile
neguvernamentale, serviciile acordate in cadrul institutiilor de asistentd social,
in vederea cresterii calititii vietii persoanelor asistate;

4. In domeniul finangirii asistentei sociale:

a) elaboreazi si fundamenteazi propunerea de buget pentru finantarea masurilor de
asistenia sociali;

h) pregiteste documentagia necesard in vederea stabilirii dreptului la prestatiile g
serviciile de asistentd sociala;

¢) comunicd Directiel judetene pentru dialog, familie si solidaritate sociald
numirul de heneficiari de asistentd sociald si sumele cheltuite cu aceasia
destinatie. potrivit prevederilor legislatiei in vigoare. precum §i altor autoritati
centrale cu competente in implementarea strategiilor sectoriale din domeniul
asistenter sociale.
(3) Compartimentul are si alte atribugii stabilite de citre consiliul local sau de

primarul comunei.
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. Compartimentul agricol 5i fond funciar
Art.15. (1) Compartimentul agricol si fond funciar are urmitoarele atributii;

» se preocupd de cunoasierea temeinicd a prevedenlor actelor normative
referitoare la fondul funciar si domeniul agricol si le aduce la cunogtinia
producitorilor agricoli;

» participd la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar pentru evidenta,
conservarea 51 folosirea completd i rationald a terenurilor agricole
apartinind producitorilor agricoli si terenurilor proprietate publicd gi privatd
4 comunei;
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urmireste respectarea normelor tehnice referitoare la carantina fitosanitard,
combaterea bolilor si daunitorilor culturilor, utilizarea pesticidelor pentru
prevenirea accidentelor la oameni, plante gi animale;

stabileste pe baza consultarilor cu producatorii agricoli cantitafile de seminie,
material siditor. pesticide, ingrasiminte chimice §i sprijind actiunile de
aprovizionare cu aceste produse;

indruma producitorii agricoli in vederea cultivarii suprafetelor detinute,
aplicarii tehnologiilor pentru fiecare culturd, ia misun de prevenire,
depistare §i combatere a bolilor 5i ddundtorilor in baza prognozei organelor
de specialitate;

identifica terenurile degradate in vederea efectudrii lucririlor de ameliorare |
intocmeste documentele necesare pentru obfinerea despligubirilor in cazul
suprafetelor agricole calamitate |

indrumd si ajutd persoanele fizice de pe raza comunei la completarea efectivi
a cererilor pentru obtinerea subventiilor agricole;

participd la actiunile privind evidenta si utilizares terenurilor agricole ce
constituie fondul funciar al localitatii;

sprijind actiunile de asociere a producatorilor agricoli in asociajii familiale,
societati agricole si exploatatii agricole ;

solutioneazd in termenul legal petitiile cetifenilor, privind legile fondului
funciar ;

asigurd punerea in executare a hotararilor judecdtoresti, care au produs
maodificari ale titlurilor de proprictate §i intocmegte fise;

efectueazi deplasari in teren pentru verificari §i constatri, in cazul aparitiel
unor divergente intre cetdteni, intoemind procese — verbale de constatare la
fata locului:

indruma cetdfenii la intocmirea cartilor funciare, dezbateri de mogtenire,
iesire din indiviziune si instriinin de terenun;

semneazd de primirea corespondeniei conform rezolutiel date de primar si
asigurd rezolvarea ei in termenul stabilit de lege;

fine evidenta si completeaza registrul agricol al comunei;

participa la efectuarea recensimantului populatiei, locuintelor si a terenurilor
agricole;

efectuears verificarile necesare si completeaza certificatele de producitor in
conformitate cu legislatia in vigoare ;

(2) Compartimentul are si alte atributii stabilite de citre consiliul local sau de
primarul comunei.
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D. Compartimentul urbanism §i amenajarea teritoriului, autorizari,

disciplini in construcii yi protectie civila

Art.16. (1) Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului, AULOTIZAr,
disciplina in constructii §i protectie civila are wrmitoarele atribugii
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stabileste orientirile generale privind amenajarea teritoriului comunei,
organizarea si dezvoltarea urbanistica a comunei pe baza planurilor de
amenajare a teritoriului i de urbanism ;

identifici si propune spre aprobare consiliului local intocmirea
documentatiilor de amenajare a teritoriului pentru suprafefele de teren
degradate apartindnd comunet, perdele de protectie, impaduriri, deseciri,
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 documentatilor de
amenajare a teritoriului §i de urbanism pentru teritoriul administrativ a
comunei, documentatii pe care le supune aprobdrii conform legii :
propune consiliului local elaborarea/actualizarea documentatiilor de
urbanism, cu regulamentele locale de urbanism aferente (pentru PUG,
PUZ);

analizeazi operativ respectarea structurii §i  cadrul confinut @l
documentatiilor supuse in vederca emiterii certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire/desfiintare - din competenia de emitere a
primarului comunei/consiliului local, urmarind indeplinirea cerintelor §i
conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism §i avizele
solicitate in vederea emiterii autorizatiei de construire |

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

pregiteste §i prezintd documentatiile depuse spre analizd in Comisia de
Acorduri Unice; intoemeste acordul unic ;

redacteaza §i prezintd spre semnare certificatele de urbanism s
autorizaliile de construire/desfiintare ;

soliciti, conform prevederilor legale, avizul structurii de specialitate a
Consiliului judetean pentru certificatele  de urbanism, respectiv
autorizafiile de construire/desfiinfare aferente obiectivelor cu altd
destinatie deciit cea de locuintd sau anexi gospodareasca a acesteia ;
solicitd structurii de specialitate a consiliului judetean supunerea spre
analizi Comisiei judetene de Acorduri Unice, in vederea emiterii
acordului unic, in cazul in care la nivelul primériei orasenesti/comunale
nu este organizatd aceastd comisie |

potrivit competentelor de emitere a autorizatiilor de construire/desfiiniare
efectucazi controlul privind disciplina in construciin 51 constala
contraventiile in acest domeniu in conformitate cu prevederile art.24 alin
(1), (2) si (3) din Legea nr.30/1991, republicatd, cu modificarile si
completarie ulterivare |

transmite trimestrial consiliului judetean baza de date a lucrdrilor publice
si construcfiile autorizate, realizate din fonduri publice i private, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

colaboreazd cu Oficiul judetean de cadastru §i publicitate imobiliard in
vederea asigurdirii planurilor cadastrale imobiliare §i edilitare pentru
localitdtile comuneiforasului.



» intocmeste planul anual pentru asigurarea resurselor umane, materiale §i
financiare destinate prevenirii si gestiondiri situatiilor de urgen(a ;

» gestioneaziidepoziteazd, intrefine §i asigurd conservarea aparaturii §t a
materialelor de protectie civila,

(2) Compartimentul are si alte atribuii stabilite de catre consiliul local sau de
primarul comunei.
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E. Compartimentul de stare civili / Serviciul public comunitar de

¢videnta a persoanelor

Art.17.(1) Atributiile in domeniul starii civile § evidentei persoanelor sunt
urméitoarele:

a)

k)

c)

d)

e)

£)

h)
)

1)

k)

intocmese, la cerere sau din oficiu — potrivit legli — acte de nagtere, de
casitorie i de deces 5i elibereaza certificatele doveditoare:

inscriu mentiuni, in conditiile legii 5i ale prezentei metodologii, pe marginea
actelor de stare civila aflate in péstrare si trimit comunicdri de menfium
pentru inscriere in registre, exemplarul I sau 11, dupa caz;

clibereazi extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor publice,
precum 51 dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea
persoanelor fizice - anexa nr.8;

trimite serviciilor comunitare de evident3 a persoanelor, pand la data de 5 a
lunii urmitoare inregistrarii, comunicdrile nominale pentru nascutii Vi,
cetatenii romani, ori cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al
persoanelor in virstd de 0-14 ani, certificate anuale la completare, precum §i
actele de identitate ( buletine, cirti de identitate i carfi de identitate
provizorii) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ch
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

irimite centrelor militare, pdnd la data de 5 a lunii urmatoare inregistririi
decesului. livretul militar sau adeverinia de recrutare a persoanei SUpuse
obligatiilor militare;

intocmesc buletine statistice de nastere, de cisitorie §i de deces si le transmit
piind la data de 5 a lunii urmdtoare Direcfiei judetene de statistica,

iau masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor 51
certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparilia acestora.
asigurd spatiul necesar destinat numai desfisurdrii activitafii de stare civila;
atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe
care le arhiveazi si le pastreazi in conditii depline de securitate;

propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare i cerneala speciald, pentru anul urmator si il comunica
Directiei judetene de evidentd a persoanelor ;

se ingrijesc de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civili pierdute
ori distruse — partial sau total — dupd exemplarul existent, certificand
exactitatea datelor inscrise:
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I} iau masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in
cazurile previizute de lege;

m) inainteazi la Directia judefeand de evidentd a persoanei exemplarul 11 al
Registrului de stare civild, in termen de 30 zile de la data cind toate filele din
registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din
exemplarul I;

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

o) efectueazi 5 clibereazi  documentatia necesard pentru  dezbaterea
succesorala;

p) intocmeste §i actualizeazi listele electorale permanente;

q) intocmeste  situatiile pentru evidenta recrutilor, rezervigtilor, pregatirea
economiel pentru apérare, ete. solicitate de Centrul Militar Judetean.

(2) Compartimentul are $i alte atributii stabilite de catre consiliul local sau de

primarul comunet,
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F. Compartimentul relatii cu publicul

Art.18.( 1) Compartimentul relajii publice are urmitoarele atribufii principale ;
» asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;
» comunica din oficiu urmiitoarele informatii de interes public :

# actele normative care reglementeazd organizarea $i  funclionarea
instituieis

& structura organizatoricd, atribufiile compartimentelor, programul de
functionare §i programul de audiente al consilierilor locali, primarului,
viceprimarului i secretarului comunei;

< pumele si prenumele persoanelor din conducerea autoritafii publice §i ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

% coordonatele de contact ale autoritdtii (denumire. sediul, numirul de
telefon, fax, adresa de e-mail etc.);

« sursele financiare, bugetul §1 bilanul contabil;

% programele $i strategiile proprii;

< lista cuprin?jnd categoriile de documente produse gifsau gestionate,
potrivit legii;

4 modalititile de contestare a deciziei institufiei publice in situatia in care
persoana se considerd vAtimata in privinga dreptului de acces la
informatiile de interes public solicitate.

» realizeaza buletinul anual informativ, care cuprinde informatiile previzute mai
5US;

» intocmeste anual un raport periodic de activitate care va fi publicat in Monitorul
Oficial al Roméniei, Partea a [1l-a;

» raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public. in termenele
previzute de lege:

# propune conducdtorului autoritatii organizarea penmiu.& de conferinte de presi,
comunicand mijloacelor mass — media timpul i locul desfigurarii acestora;



~ intocmeste raportul de prezentare a informatiilor de interes public pentru
conferinjele de presa;

» propune conducitorulul auloritifii un program minim in care vor fi comunicate
informatii de interes public solicitate verbal,

» primeste propunerile, sugestiile i opiniile persoanelor interesate cu privire la
proiectele de hotirdre §i de dispozifii, cu caracter normativ, propuse spre
adoptare sau emitere ;

» difuzeazd anunjul si inifiativa speciald a unor persoane la sedin{a publica;

# asiguri publicitatea proceselor-verbale ale sedintelor publice de consiliu local, in
conditiile previizute de Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public ;

» intocmeste raportul anual privind transparenta decizionald.conform Legii nr.
52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, care va fi
ficut public in site-ul propriu, prin afisare la sediul consiliului local sau prin
prezentare in sedinid publica.

(2) Compartimentul are gi alte atribugii stabilite de catre consiliul local sau de
primarul comunei,
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G. Compartimentul secretariat

Art.19. (1) Compartimentul secretariat isi va desfigura activitates sub

coordonarea secretarului comunei.

(2) Atributiile compartimentului secretariat sunt urmatoarele :

» executd lucririle de secretariat necesare pregitirii si desfasurarii sedinjelor de
consiliu local, precum si a altor intdlniri §i manifestiri oficiale organizate la
nivelul autoritdlii publice locale;

» inregistreaza, distribuie si expediazi corespondenta; urmareste rezolvarea in
termen a acesteia de celelalte compartimente;

» primeste §i inregistreaza corespondenta pe care 0 va prezenta primarului
pentru aplicarea rezolufiei si pentru a fi distribuitd compartimentelor pe baza
de rezolutie;

» organizeazd fondul de arhiva aflat in pstrarea primiriei i, sub indrumarca
secretarului, ia masurn peniru inventarierea, expedierea §i pistrarea in bune
conditn a acestuia;

» primeste pentru fondul de arhivd, fn cursul anului, pentru anul anterior,
documentele create de compartimentele din cadrul aparatului propriu de
specialitate al consiliului local ;

# intocmeste si elibereaza la cererea persoanclor, pe baza datelor inscrise in
documentele existente in arhivi, adeverinte privind vechimea in munca, dupi
incasarea taxelor stabilite de consiliul local;

» semneazd de primirea corespondentei {petifii, cereri, adeverinie 5i certificate)
conform rezolutiei date de primar si asigurd rezolvarea ei in termenul stabilit
de lege:



» tehnoredacteaza (dactilografiaza) actele consiliului local s a celorlalte
documente eliberate de Primaria comunei, lucririle incredinfate de primar,
viceprimar si secretarul comunei;

» efectueazi lucrarile cerute de Centrul Militar Buzau:

- efectueazd, sub indrumarea secretarului comunei, actele necesare pentru
dezbaterea procedurii succesorale;

# asigurd predarea la Directia judefeand a Arhivelor Najionale a documentelor
a caror termen de pistrare a expirat §i in condiiile previizute de lege;

» organizeazi primirea in audientd a cetifenilor de ciitre primar, viceprimar,
secretar si constliert locali;

» asigurd, cu sprijinul celorlalte compartimente, actualizarea Nomenclatorului
arhivistic al dosarelor constituite la nivelul primiriei, pe care il trimite spre
confirmare Directiei judejene a Arhivelor Nafionale §i spre aprobare, prin
dispozitie, primarului comunei,

(3) Compartimentul are §i alte atributii stabilite de catre consiliul local sau de

primarul comunei.

CAPITOLUL 111
DISPOZITII SPECIALE

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

a) toate structurile organizatorice ale aparatului propriu de specialitate
colaboreazd si raspund de fundamentarea si intocmirea Planului anual de achizitii
publice, de intocmirea documentatiel, de organizarea §i desfiisurarea procedurilor
legale de achizitii publice de produse, servicii i lucran;

b) in procesul de administrare a contractelor economice, de achizitii publice de
produse , servicii gi lueriri, precum si de inchiriere, concesionare a bunurilor mobile i
imobile din patrimoniul comunei, structurile organizatorice din aparatul propriu de
specialitate rispund dupd cum urmeaza:

»  consilierul juridic pentru modificari ale contractului prin acte aditionale:

¥ compartimentul economic pentru  urmarirea indeplinirii  obligatiilor

furnizorilor de produse si servicii, pentru asigurarea decontiirii in termen a

prestatiilor efectuate, pentru incasarca la termen a chiriilor g redevenielor

datorate, precum si pentru calculul penalitatilor de intarziere §i a dobanzilor;

- compartimentul urbanism 5i amenajared teritoriului,

autorizdri,discipling in constructii i protecfie civild pentru urmirirea

indeplinirii obligatiilor executantilor de lucrdri.

¢) toate structurile organizatorice din aparatul de specialitate al primarului
colabareazi la fundamentarea, elaborarea §i implementarea programelor §i prognozelor
de dezvoltare economico-sociald a comunei;



d) compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au atribujii comune
si colaboreazd in implementarea legislatiei nationale $i europene §i a strategiel de
accelerare a reformei in administratia publici.

Art.21. Secretarul comunei, precum si compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului asigurd consilierilor locali 5i comisiilor de specialitate ale
consiliului local asistenta de specialitate pentru intocmirea proiectelor de hotirdre 3i a
altor materiale.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art,22. Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului indeplinesc
si orice alte atributii incredintate de consiliul local, primar, viceprimar sau secretarul
comunei.

Art.23. Functionarii publici din compartimentele aparatului de specialitate al
primarului  sunt in relatii de subordonare ierarhici funclionald cu primarul,
viceprimarul §i secretarul comunei, aviind obligatia de a duce la indeplinire rezolutiile,
notele de serviciu, precum si orice alte sarcini stabilite de céire acegtia.

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

(2} Raspunsurile vor fi motivate si incadrate in prevederile legale, fiind inaintate
spre semnare, dupd caz si cu referatele ori notele de fundamentare.,

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

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

(2) In aplicarea prezentului Regulament, sefii compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului vor reactualiza fisa fiecArui post, din care un exemplar se
inmaneaza titularului postului, un exemplar se piistreazi la seful compartimentulu de
specialitate, iar un exemplar se depune la Serviciul resurse umane, salarizare.

Art.27. In termen de 30 de zile de la adoptarea regulamentului vor fi
reactualizate fisele postului pentru fiecare angajat, corespunzitor prevedenlor
Regulamentului de organizare si functionare a consiliului local §i ale prezentului
regulament.

Art.28. Prezentul regulament se completeazd in mod corespunzitor cu
prevederile Legii nr, 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
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de conduitd al functionarilor publici, Legii nr. 47722004 privind Codul de conduni a
personalului contractual din autoritatile si institufiile publice i ale altor acte normative
aplicabile administrafiei publice locale.

Art.29, Prexentul regulament intrd in vigoare pe data adoptirii, orice alte
dispozitii incetandu-si aplicabilitatea,
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