JUDETUL COVASNA
CONSILIUL LOCAL AL
COMUNEI SITA BUZAULUI RS

HOTARIREA Nr._5 /2012
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Sita Buzaului

Consiliul local al comunei Sita Buzaului,judetul Covasna,intrunit in

sedinta ordinara din data de 30.01.2012 analizand expunerea de motive a primarului
referitoare la proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Sita Buzaului;

vazand ca proiectul de hotarare este insotit de raportul compartimentului de
specialitate din cadrul primariei,precum si de raportul comisiei de specialitate in domeniul
Juridic si de disciplina precum si de avizul secretarului;

in baza prevederilor Legii nr.215/2001 privind administratia publica locala,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare ;Legii nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici,republicata cu modificarile si completarile ulterioare si Legii nr.53/2003

Codul muncii,republicata;
in temeiul prevederilor art.36,alin.2,lit.”a”,alin.3,lit.”b”,art.45,alin.  si art.1 15,

alin.1lit.”b” din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala,republicata cu
modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1.Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Sita Buzaului Judetul Covasna,conform anexei n-.1 care
face parte integranta din prezenta hotarare.

, Art.2.Cu aducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se insarcineaza
secretarul comunei.
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Prezenta hotarare se difuzeaza astfel:

-1 exemplar Prefectura Judetului Covasna
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ANEXA NR.1
LA HOTARAREA NR._ 5 /2012

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI SITA BUZAULUI

CAPITOLUL 1

ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI SITA BUZAULUI

Art.1.-Administratia publicd la nivelul unititilor administrativ teritoriale se organizeaza si
functioneazi in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultdrii cetdtenilor in
probleme de interes local.

Art.2.-Primaria Comunei Sita Buzaului este o structurd functionald cu activitate
permanentd, care duce la indeplinire hotirérile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutiondnd problemele curente ale colectivititii locale din comuna Sita Buzaului.

Art.3.-Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitdfii institutiei §i
atributiile personalului de specialitate si administrativ din aparatul de specialitate a. Primarului
Comunei Sita Buzaului.

Art.4.-Primarul, Viceprimarul, Secretarul Comunei Sita Buzaului, impreuna cu aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Sita Buzaului, constituie o structura fuctionala cu activitate
permanenta denumita Primaria Comunei Sita Buzaului, care ducve la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului,solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.5.-(1) Structura organizatoricid a personalului primdriei se grupeazi in categorii de
functionari publici, personal contractual §i demnitari,astfel:

-primar
-viceprimar
-secretar
-aparatul de specialitate al primarului:

- compartiment urbanism cu 1 functie publica de executie — referent de specialitate

- birou financiar contabil impozite si taxe cu 6 posturi, din care: functie publica de conducere —
sef birou, functie publica de executie — inspector I principal, functie publicd de executie — inspector
I asistent, functie publici de executie — referent III superior, functie publica de executie — referent
III principal, functie publica de executie — referent III debutant.

-compaartiment juridic cu o functie publica de executie —consilier juridic I asistent

- compartiment agricol cu 1 functie publica de executie — inspector I asistent principal

- compartiment asistentd sociald cu 1 functie contractuala de executie — consilier I si 1 functie
publica de executie — referent III superior

- compartiment administrativ gospodaresc cu 1 paznic,1 guard si 1 sofer I

- serviciul gospodarire si transport cu o functie contactuala de conducere- sef serviciu,3

muncitori calificati IV,1 muncitor calificat III,2 muncitori necalificati si 4 soferi

- biblioteca cu 1 bibliotecar II

- caminul cultural cu o functie contractuala de executie referent I
(2)Consiliul local al Comunei Sita Buzaului poate infiinta i organiza in cadrul structurii sale, si
alte servicii pe domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, in conditii de eficienta.



(3) Modalitatea de constituire a acestora si relatiile intre servicii si dintre acestea si terti, se
reglementeaza potrivit prezentului Regulament de organizare si functionare.

Art.6.-Priméria Comunei Sita Buzaului dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu si de mijloace
materiale §i financiare necesare functiondrii in conditii de eficienta.

Art.7.-Sediul Primériei Comunei Sita Buzaului este in Comuna Sita Buzaului, sat Sita Buzaului, nr.222,
judetul Covasna,

Art.8.-Primaria comunei Sita Buzaului dispune in imobilul in care functioneaza de toate dotirile
necesare functionarii serviciilor.

Art.9.-Finantarea Primariei comunei Sita Buzaului si a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Sita Buzaului se asigura din bugetul local, din impozitele si taxele locale instituite poirivit legii si din
alte venituri proprii.

Art.10.-Patrimoniul propriu al Primériei comunei Sita Buzaului este format din bunuri imobile si
mobile, evidentiate distinct in evidenta contabila si, dupi caz, in evidentele de Carte Funciara.

CAPITOLUL I1

ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI SI ALE
SECRETARULUI COMUNEI SITA BUZAULUI
Art.11.-Conducerea Primariei comunei Sita Buzaului este asigurati de Primar, V iceprimar,
Secretarul Comunei.
Art.12.-Primdria comunei Sita Buzaului este formati din: primar, viceprimar, secretarul unitatii
administrativ-teritoriale §i aparatul de specialitate al primarului comunei Sita Buzaului.

A.-PRIMARUL

Art.13.-Primarul comunei Sita Buzaului indeplineste o functie de autoritate publica.
Art.14.-Primarul comunei Sita Buzaului are urmétoarele atributii:
1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméniei, a hotérérilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local; dispune masurile
necesare §i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului,
precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.
2) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele normative prevazute la
alin. (1) din Legea nr. 215/2001, primarul beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il
conduce.
3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile
legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici s1 personal
contractual.
4) Primarul conduce serviciile publice locale.
5) Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori strdine, precum si in justitie.
6) Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al Romaniei.
7)Esarfa va fi purtata, in mod obligatoriu, la solemnititi, receptii, ceremonii publice si la celebrarea
césatoriilor.
8) Modelul esarfei se stabileste prin hotirare a Guvernului.
9) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;



b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

10) in temeiul art.63, alin. (1), lit. a), din Legea nr. 215/2001, primarul indeplineste functia de
ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de
profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.
Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

11) In exercitarea atributiilor prevdzute la art.63, alin. (1), lit. b) din Legea nr. 215/2001, primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

b) prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

¢) elaboreazi proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unitétii
administrativ-teritoriale i le supune aprobarii consiliului local.

12) In exercitarea atributiilor prevazute la art.63, alin. (1), lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

¢) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de titluri
de valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, att a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

13) In exercitarea atributiilor prevazute la art.63, alin. (1), lit. d), primarul:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes local;

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

c) ia mdsuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activititilor din
domeniile previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d);

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d), precum i a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local i actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigura realizarea lucrdrilor §i ia madsurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

14) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor i celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitétile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean;

15) asigura aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local;

16) initieaza proiecte de hotarari si le supune dezbaterii consiliului local, potrivit competentelor
acestuia;



17) emite dispozitii cu caracter normativ sau individual;

18) asiguri realizarea unei strategii elaborate in sfera informatizarii activitatilor din primirie;

19) in calitate de sef al Protectiei Civile si in exercitarea drepturilor si obligatiilor ce-i revin,
asigurd masurile pentru prevenirea gi limitarea urmdrilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor,
inundatiilor, epidemiilor, epizotiilor, impreuni cu organele de specialitate ale statului, precum si ca
urmare a instituirii starii de necesitate sau de urgentd, dupd caz; in acest scop poale mobiliza
populatia, agentii economici si institutiile publice din comund, care sunt obligate sd execute
masurile stabilite;

20) este presedintele Comisiei locale de stabilire a dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor, calitate in care asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 18/1991,
republicati, privind fondul funciar, a Legii nr. 1/2000 si a Legii 247/2005;

21) asigura ca reprezentant al statului, prin Compartimentul stare civild exercitarea atributiilor de
ofiter de stare civila,

22) propune si asigurd consultarea populatiei prin referendum, cu privire la problemele locale de
interes deosebit;

23) pe baza hotararii consiliului local ia masuri pentru organizarea acestei consultdri, in conditiile
legii;

24) prezintd periodic sau la cererea consiliului local informari privind aducerea la irdeplinire a
hotarérilor adoptate de consiliul local;

25)numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul aparatului de specialitate si stabileste
drepturile salariale ale acestuia, in conditiile legii, pe baza documentatiilor intocmite de
compartimentul de specialitate ;

26) asigurd elaborarea Regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului si le supune aprobarii consiliului local, cu respectarea prevederilor legii;

29) controleazi activitatea functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul Primariei
aplicand in acest sens celor care comit abateri disciplinare, dupa caz, sanctiunile previzute de lege,
Statutul functionarilor publici si Regulamentul de ordine interioard a aparatului de specialitate;

30) stabileste in limita fondului de salarii aprobat, functionarii care beneficiazi de premii si alte
stimulente;

31) aproba fisa postului pentru functionarii publici si personalul contractual din aparatului;

32) aprobi fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale si salariul functionarilor
publici din aparatul propriu si a personalului contractual

B.-VICEPRIMARUL

Art.15.-Potrivit dispozitiei primarului viceprimarul coordoneazd compartimentul administrativ

si iIndeplineste urmatoarele atributii:

1. ia masuri necesare pentru asigurarea ordinii $i disciplinei in cadrul serviciilor pe care le are
in subordine;

2. participd la sedintele Consililului local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

3. asigurd aducerea la indeplinirea a hotdrdrilor consiliului local,controleazd activitatea
personalului din subordinea lui;

4. urmdreste executarea obligatiilor contractuale asumate prin contractele initiate;

5. asigurd si rispunde la elaborarea documentatiilor tehnico-economice pentru 'ucrdrile de
investitii publice proprii, pentru lucrdrile de investitii §i reparatii pentru institutiile de
invatamant;

6. face propuneri privind evaluarea angajatilor din subordine, semneazad referate, rapoarte,
informari privind activitatea lor;
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constatd incalcarile legii, in exercitarea atributiilor sale;

8. ia masurile prevazute de lege cu privire la desfagurarea adundrilor publice organizate de
cetateni in comuna Sita Buzaului;

9. face parte din Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor;

11)acorda audiente cetdtenilor in probleme a cdror rezolvare este de competenta sa si
compartimentul din subordine compartimentelor coordonate, conform programului stabilit.

12) asigurd si se implica in elaborarea strategiei de mediu §i punere in aplicare a Cartei de
mediu;

13) initiazd, asigura si urmareste cooperarea cu diferite organisme §i organizatii internationale
pentru realizarea proiectelor legate de protectia mediului si a proiectelor de integrare
europeand elaborate de compartimentul de specialitate;

14) asigurd identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea §i combaterea pericolelor
provocate de animale;

15) asigurd si ia masuri privind activitatea de prevenire si limitare a urmarilor, incendiilor la
nivelul comunei Sita Buzaului, colaborand in acest sens, cu institutiile abilitate;

16)in calitate de autoritate executivd, viceprimarul rdspunde pentru activitatea sa in fata

Consiliului Local si a Primarului, potrivit legii;

C.-SECRETARUL

Art.16.-(1) Secretarul comunei Sita Buzaului este subordonat Consiliului Local al comunei Sita
Buzaului §i Primarului comunei Sita Buzaului.

(2) In exercitarea atributiilor sale Secretarul comunei colaboreaza cu viceprimarul,
precum §i cu institutiile publice §i agentii economici de interes local.
Art.17.-Secretarul comunei Sita Buzaului coordoneaza:
- compartimentul registru agricol
- compartimentul de asistenta sociala si autoritate tutelara
- compartimentul juridic
Art.18.-In exercitarea competentelor ce-i revin, secretarul comunei Sita Buzaului indeplineste
urmatoarele atributii:
a) avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local
b) participa la sedintele consiliului local
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;
d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor primarului
€) asigura transparenta §i comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificrile i completarile ulterioare;
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotérarile consiliului local
g) pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local si de primar
i) in conformitate cu dispozitia primarului este ofiter de stare civila fiind delegat;
j) urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;




k) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter
secret, stabilite conform legilor in vigoare.

1) certifica pentru legalitate, confirmind legalitatea copiilor cu actele originale eliberate de
autoritate.

m) exercita atributiile privind organizarea aplicirii Legii fondului funciar,

n) coordoneazd activitatea de resurse umane §i urmdreste implementarea prevederilor privind
depunerea declaratiilor de avere si de interese;

0) indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local Sita Buzaului, primar, precum si cele
prevazute in legi, hotariri, etc.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.19. Atributiile de administratie publica in sarcina secretarului comunei:

1) Indruma si coordoneaza activitatea de aplicarea legilor, hotararilor Guvernului si ale celorlalte
organe centrale ale administratiei publice, sau a hotarérilor Consiliului Local, primite de la conducerea
institutiei.

2) Asigura asistenta de specialitate consiliului local si primarului pentru elaborarea, revocarea,
modificarea in mod corespunzator a hotarérilor si dispozitiilor, dupa caz, conform prevederilor legale,
respectiv avizeaza pentru legalitate proiectele de hotardre, dispozitiile primarului si contrasemneaza
hotardrile consiliului local .

3) Colaboreaza cu celelalte compartimente,din cadrul aparatului propriu in vederea indrumarii
activitatii serviciilor publice locale.

4) Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale
administratiei publice centrale sau locale.

5) Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr.544/2001 privind accesul la informatiile
publice.

6) Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica.

7) Intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate ale consiliului
sau in cadrul sedintelor Cosiliului local.

8) Conduce evidenta numerotdrii hotarérilor, dispozitiilor, asigurdnd comunicarea acestora celor
interesati in termenele legale.

9) coordoneaza intocmirea lucrarilor necesare convocarii Consiliului local, a pregatirii si desfasurarii
acestora si face convocarea consilierilor si invitatilor la sedinta;

10) raspunde de intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local si de pastrarea dosarelor
de sedinta ale Consiliului;

11) tine evidenta militara a personalului angajat din cadrul primariei ( M.L.M.) precum si a tinerilor din
comuna;

12) indruma activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si pastrarea acesteia
de catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic;

13) Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozitiei primarului.

14) elibereaza copii sau extrase de pe orice act din arhiva Consiliului,in afara celor cu caracter secret
stabilit potrivit legii, elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila;

15) Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale, elaboreaza dispozitii de instituirea curatelei.



6)Urméreste modul de aplicare a Nomenclatorului arhivistic al primdriei la constituirea si preluarea
dosarelor create de compartimente;

7) intocmeste lucrérile necesare in vederea analizdrii de catre Comisia de selectionare a dosarelor

cu termen de pastrare expirat si care pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

8)Inainteaza Directiei judetne Covasna a Arhivelor nationale, inventarele dosarelor cu termen de
pastrare expirat, procesul-verbal al Comisiei de selectionare, precum si inventarele documentelor
create in perioada pentru care s-a efectuat selectionarea, in vederea confirméirii lucrdrii
selectionate;

9)Cerceteazi documentele din depozit in vederea eliberdrii adeverintelor, copiilor i Intocmeste
referatul in baza ciruia elibereazi documentele solicitate de cetéteni,

10)Asigura eliberarea de copii dupa actele si documentele detinute in arhiva primdriei, precum si a
adeverintelor privind suprafetele detinute de cetateni potrivit Registrelor Agricole;

11)Centralizeaza proiectele de nomenclator pentru documentele specifice acestora, realizeazd
centralizarea acestora si le inainteaza, in doua exemplare, spre aprobare si confirmare;

12)Difuzeaza la toate compartimentele care i-au fost repartizate Nomenclatorul arhivistic, dupa
aprobarea si confirmarea acestuia, in vederea aplicarii lui;

13)Asigurd pastrarea, conservarea si integritatea documentelor preluate de la serviciile din aparatul
propriu si cele aflate in subordinea consiliului local.

Art.27.Atributiile compartimentului juridic:

1)Reprezinta in baza delegatiei semnate,unitatea administrativ teritoriala,Primarul,Consiliul local si
Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor,in cauzele aflate pe
rolul instantelor judecatoresti si in fata altor autoritati,instrumenteaza cauzele aflate pe rolul insatntelor
judecatoresti prin formularea de intampinari,cereri reconventionale,concluzii scrise si exercitarea cailor
de atac ce se impun,in termenul legal;

2)Reprezinta interesele comunei si ale primarului in fata instantelor judecatoresti in cauzele avand ca
obiect actiunile promovate impotriva dispozitiilor primarului;

3)Promoveaza actiuni judecatoresti in interesul unitatii administrativ- teritoriale,Priamrului,Consiliului
local si Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

4) Transmite hotararile judecatoresti ramase definitive compartimentelor de special tate in vederea
punerii in aplicare;

5)Intocmeste actele de procedura in vederea executarii hotararilor definitive si irevocabile ;

6)Face propuneri in baza actelor normative,de modificare si completare a hotararilor consiliului local,a
dispozitiilor primarului precum si a Regulamentului de organizare si functionare a consiliului
local,Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului,a
Regulamentului de ordine interioara si a altor regulamente si contracte cadru,intccmind in acest
sens,rapoarte sau referate,dupa caz,in colaborare cu compartimentele de spcialitate cu atributii in
domeniu reglementat;

7)Asigura comandarea publicatiilor de specialitate si dotarea Bibliotecii juridice a primariei;

8)Participa la sedintele Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor,asigura informarea comisiei privind stadiul solutionarii litigiilor aflate pe rolul instantei
judecatoresti;asigura respectarea prevderilor legale cu privire la constituirea,respectiv reconstituirea
drepului de proprietate;

9)Vizeaza de legalitate contractele economice,contractele de asociere,de concesionare,de
inchiriere,contractele si coventiile civile,alte acte juridice care sunt de natura sa angajeze raspunderea
patrimonialaa a comunei;

10)Asigura asistenta juridica de specialitate celorlalte compartimente ale aparatului de specialitate al
primarului;

11)Intocmste si inregistreaza in registrul de eviodenta a cauzelor litigiile in care institutia are calitate de
parte;

12)Formuleaza raspunsuri in termenul legal,la petitiile, cererile si sesizarile cetatenilor si persoanelor
juridice;

13)Indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii ierarhici.
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16) indeplineste si alte atribufii stabilite expres prin lege sau alte acte normative precurn si cele dispuse
de primar
17) deleaga din atributiile sale personalului de executie cu aprobarea primarului;
Art.20. Atributiile de stare civili in sarcina secretarului comunei:
a) intocmeste acte de stare civila, raspunde de asigurarea registrelor a certificatelor de stare civila a
altor imprimate si materiale necesare activitatii de stare civila;
b)pastreaza arhiva de stare civila si asigura securitatea,conservarea si folosirea legala a imprimatelor cu
regim special si a celorlalte documente de stare civila;
¢) intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa actele de stare civila;
d) urmareste inaintarea registrelor de stare civila dupa completare in termen de 30 de zile (exemplarul
II) la serviciul de resort al judetului;
e) inainteaza in termenele stabilite statisticile livretele militare si adeverintele de recrutare, buletinele
de identitate ale celor decedati la organele de specialitate;
f) copiaza registrele de stare civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente la organul judetean
de specialitate
g) organizeaza in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor
h) constata si sanctioneaza,potrivit prevederilor legale,faptele ce constituie contraventii la regimul starii
civile;
1) realizeaza toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civila, previzute de Legea starii
civile, pe baza delegarii data de catre primar;
j) intocmeste buletine statistice si situatii cu privire la starea civila si le transmite in termenele legale
prevazute;
k) completeaza si elibereaza livrete de familie si opereaza in acestea toate mentiunile ivite
1) transcrie actele de nastere, casatorii cat si decese din strainatate
m) Intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de comunicare a acestora la
locul nasterii
n) efectueaza inventarierea documentelor arhivistice de stare civila
0) intocmeste actele necesare schimbarii de nume
p) rezolva in timp corespondenta;
Art.21. Atributiile in domeniul resurselor umane ale persoanei desemnate prin dispozitia primarului:
1)asigura intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul de specialitate si tine legatura cu Agentia
Nationala a Functionarilor Publici;
2).tine evidenta datelor privind personalul angajat, a dosarelor personalului propriu si a contractelor de
munca, efectueaza lucrarile legate de a.ngajarea,promovarea,transferarea, pensionarea sau incetarea
contractelor de munca pentru persoanele angajate ale Primariei;
3)verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de catre compartimentul financiar ori de cate orj
se impune prin reglementari legale;
4)gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale In baza aprecierilor sefilor ierarhici,
conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveaza in functii, clase, grade

de specialitate al primarului .

5)urmareste intocmirea fisei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de munce, respectiv
documentatia de sanctionare propusa de sefii ierarhicj pentru personalul cu abateri disciplinare,
propune programul de perfectionare a angajatiilor;



Art.22. Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului  urbanism(persoana
desemnata):

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

2. Initiaza 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 asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

4. Participa 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 urbanistica a comunei;

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

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

9. Intocmeste si prezinta 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, benere, panouri montate
pe vehicule special montate, grafica cu autocolante pe geam — vitrine peste 1mp), pentru firme si
reclame publicitare;

12. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

13. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

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

15. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetatenilor care
intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructii;

16. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate cu
prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii rnodificata si
completata;

17. Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de
pe domeniul public, luAnd masuri legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

18. Intocmeste 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
judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incilcare a
prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executarii lucrdrilor de constructii modificata s
completata;

20. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Prirnarului si de
hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

21. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii

Art.23.Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului finante-contabilitate, impozite
si taxe :

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

2. Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuala a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar de scurta durata sj mica valoare, bunurilor materiale, confruntdnd rezultatele obtinute cu

din inventar;
3. Inventariaza patrimoniul unitatii



Asigura gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Intocmeste bilantul contabil;
Asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor;
Organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul
de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloace banesti, a decontarilor cu
debitorii si creditorii;

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

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

10. Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local Sita Buzaului, proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli;

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

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

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

14. Intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale;

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

16. Urmareste executarea creantelor;

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

18. Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primariei; 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,
plateste ajutoarele pentru incalzirea locuintei precum si a alt ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite
unor cetateni ai comunei.

21. Intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale si celor lunare din fondul de salarii;
22. Raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor facute de
catre compartimentele Primariei, in functie de gradul de prioritate.

23. Estimarea valorii contractelor de achizitii.

24. Asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform
legislatiei in vigoare.

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

26. Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar
incalcari ale clauzelor contractuale.

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

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

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

30. Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

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

32. Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare le respectarea
disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local,
inclusiv prin masuri de executare silita a contribuabililor care nu-si achita in termen obligatiile fiscale;
33. Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;

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

35. Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori corstata fapte care
constituie infratiuni conform prevederilor legale;

36. indeplineste orice alte atributii rezultate din Hotararile Consiliului Local Sita Buzaului si din
dispozitiile primarului;

37. Incaseaza de la contribuabili impozitele, taxele, si alte creante ce se cuvin bugetului de stat si local.

38. Inménarea in termenul legal, sub semnatura, a instiintarilor de plata catre contribuabili.

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

40. Inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderourile desfasuratoare pe sursele clasificatiei bugetare
a veniturilor si predarea borderourilor respective odata cu depunerea sumelor incasate.

41. Depunerea numeralului rezultat din incasari la Trezorerie cu respectarea plafonului de casa si a
termenului legal.

42. Inregistrarea zilnica a debitelor si incasarilor in extrasele de rol.

43. Aplicarea masurilor de executie silita prevazute de lege in cazul contribuabilor care nu si-au achitat
obligatiile fiscale la termenele legale.

44. intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate in teren in scopul
incasarii impozitelor, taxelor si altor crean.e cuvenite bugetului de stat sau local, definitiveaza si
depune in termen la operator rol dosarele contribuabililor considerati insolvabili in vederea obtinerii
aprobarilor legale pentru trecerea in evidenta speciala.

45. Efectueaza verificari cel putin o data pe an la contribuabilii inregistrati in eviderta speciala in
scopul unei eventuale reactivari.

46. incasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectdnd urmatoarea ordine de
prioritate: a restantei si majorarii din anul precedent; a restantei si majorarii din anul in curs in ordinea
termenelor de plata, a impozitelor curente a caror scadenta nu a expirat;

47. Respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casa, pastrarea
numerarului in casa de bani si intr-un birou prevazut cu incuietori, sistem de alarma In cazul in care s-a
constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat usa biroului sau casa de bani se sesiseaza
imediat conducerea si organul de politie local.
48.1n acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii (lipsei) de chitantiere sau documente
justificative.

49. Identificarea de persoane care exercita clandestin activitati producatoare de venit sau care poseda
bunuri impozabile nedeclarate, intocmind note de constatare pe care le poseda operatorul de rol si
conducerii unitatii.

50. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si
de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului;

51. Colaboreaza cu toate compartimentele primariei precum si cu institutiile si serviciile din
subordinea consiliului local;

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

53. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezenténd situatiile cerute de
membrii acestora;

54. Prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar, consiliul local, directia de
finante, prefectura, consiliul Jjudetean;

55. Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege;

56. Arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatoruluj arhivistic documentele
create la nivelul compartimentului.

Art.24.Atributii in domeniul achizitiilor publice ale persoanei desemnate prin dispozitia primarului:
1)Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate la
nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilititile de atragere a altor fonduri;
2)Elaboreazd documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care relevd necesitatea si
oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza si fie rezolvate in
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contextul aplicdrii procedurii de atribuire;

3) fndepline$te obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in Ordonanta
de Urgenta nr.34/2006 ;

4) Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit;

5) Elaboreazi notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a fi
aplicatd este alta decat licitatia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea conducatorului institutiei si cu
avizul compartimentului juridic;

6) Asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si organizarea licitatiilor,
obiectul acestora, organizatorii, termenele precum si alte informatii care si edifice respectarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

7) Asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie public;

8) Colaboreazi cu compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire i pentru urmdrirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind
responsabilitatea celor implicati);

9) Urmireste si asigur respectarea prevederilor legale, la desfisurarea procedurii privind pastrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie i a securititii acestora;

10) Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public.

11) Opereazd modificari sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducitorului institutiei si avizul biroului financiar contabil;

12)Intocmeste si transmite citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice un raport anual privind contractele de atribuire in format electronic, pani la data de
31 martie a fiecarui an pentru anul precedent;

13) Asigurd, la cerere si in conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001 a administratiei publice
locale, republicata, asistentd tehnicd administratiilor locale privind aplicarea si respectarea legislatiei in
procesul de achizitie si incheiere a contractelor de achizitii publice.

Art.25. Atributiile de administratie publica privitor la relatiile cu publicul. Secretarul comunei
colaboreaza cu aparatul de specialitate al primarului in indeplinirea urmitoarelor atributii:

1. Asigura dactilografierea de documente primite de la nivelul ierarhic superior;

2. Intocmeste lucrari de secretariat;

3. Inregistreazi, repartizeaza si expediaza corespondenta, raspunde de difuzarea actelor rormative si a
corespondentei la compartimente interesate;

4. Conduce evidenta si solutionarea notelor de audienta inregistrata care au ca obiect probleme
sociale sau aspecte cu caracter civic;

5. Asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe documentele de
arhiva in conditiile prevazute de dispozitiile legale;

6. Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau
conducerea institutiei si cele stabilite prin hotarari ale consiliului local.

7. Intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor economici ,
cu privire la actele ce -i intra in atributiile pe care le exercita ;

Art.26.Atributii in activitatea de arhiva ale responsabilului desemnat prin dispozitia primarului:
1)Urmareste, potrivit legii, impreuna Cu, compartimentele interesate, intocmirea, zprobarea si
respectarea nomenclatorului dosarele si a termenelor de pastrare a fondului arhivistic;

2)la masuri pentru evidenta, selectionarea si conservarea documentelor din arhiva primdriei, asigura
predarea acestora la Arhivele statului;

3) Asigura intocmirea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic al Primariej comunei Sita Buzaului;
4)Intocmeste impreuna cu sefii compartimentelor susmentionate programul anual de predare preluare a
documentelor la arhiva, apoi il transmite sefilor de compartimente in vederea aplicarii acestuia;
5)Asigura legitura cu Directia Judeteans a Arhivelor Nationale in vederea verificarii si confirmarii
Nomenclatorului arhivistic;
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Art.28. Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului agricol:

1. Completeaza registrele agricole si raspunde de tinerea la zi a bazei de date

2. Completeazi planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitiile Primaruluj si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului
funciar;

3. Participa la aduniri generale cu caracter specific

Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;

Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

Intocmeste anchetele pilot solicitate de IN'S

Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

Efectueaza sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de capul
gospodariei;

9. Elibereaza certificatele de producator agricol si biletele de proprietate a animalelor;

10. Elibereaza adeverintele de teren cetatenilor care le soliciti;

11. Elibereaza adeverinte din registrul agricol;

12. Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurilor din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale
(din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini
agricole;

13. Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

14. Aduce la indeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii ( sprijinul producatorilor
agricoli, etc.)

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

16. Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotarari specifice compartimentului;

17. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si
de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;

el A

Art.29. Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului de autoritate tutelara si
asistenta sociala

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

2. Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru
instituirea tutelei si curatelei; stabilirea numelu si prenumelui copilului parasit;

3. Verifica si descarca de gestiune tutorii;

4. Intocmeste lucrari 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 ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoancle puse sub
interdictie Judecatoreasca;

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

7.fntre;ine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei;

8.Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii.
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- Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform Hotararij
Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniy.

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

in vederea prevenirii si combaterij marginalizarii sociale,
10. In aplicarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 70/2011 privind acordarea de ajutoare
pentru incalzirea locuintei,

acordarea alocatiei de stat.

- Primeste cererile si propune A.J.P.I.S. schimbarea Ieprezentantului legal al copiluluj si plata alocatiei
de stat restanta.

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

familiale complementare say a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala;,

- Propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei
pentru sustinerea familiei;

-Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririj respectarii conditiilor de acordare a dreptului
de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei

- Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei
pentru sustinerea familiei;

suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/respingere / modificare / incetare a
dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;

14. in aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap cu modificarile si completarile ulterioare

- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care ay angajat asistent personal in
vederea rexpertizarij si incadrarii intr-un grad de handicap.
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15. in aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare:

- Verifica 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.

nr.886/2000 pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice:

-Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

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

- Stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerij efectelor situatiilor de criza:

17. In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
ale prevederilor Coduluj F amiliei, 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 analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor i informatiilor
relevante;

copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

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

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

Art.30. Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului urbanism:

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

2. Initiaza 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 asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice Ia nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

4. Participa 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;
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pe vehicule special montate, grafica cu autocolante pe geam — vitrine peste Imp), pentru firme si
reclame publicitare;
12. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;
13. Controleazi respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;
14. Rezolvi si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea cazurilor
de abatere privind disciplina in constructii;
15. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetatenilor care
intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructii;
16. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate cy
prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii modificata sj
completata prin Legea 453/2001 , Legea 401/2003;
17. Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de
pe domeniul public, luand masuri legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);
18. Intocmeste 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
judecatoresti definitive sj irevocabile investite cu titly executoriu, privind cazurile de incalcare a
prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executarii lucririlor de constructii modificata si
completata;
20. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de
hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;
21. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.
Art.31. Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului administrativ gospodaresc:
Organizeaza si asigura efectuarea curafeniei in sediul primariei;
1. Asigura incalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in afara
prezentei personalului in primarie;
2. Asigura curieratul primriei;
3. Mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;
4. Pe parcursul efectudrii serviciului paznicul ia legitura cu celelalte persoane care asigurd paza la
unitdtile din localitate, efectueazi cu acestia schimb de informatii, in caz de situatii deosebite solicitz si
acorda sprijin.
5. Paznicul va cunoaste numerele de telefon ale persoanelor care trebuie anuntate in cazuri deosebite,
respectiv primar, viceprimar, consilieri locali $i lucrétorul de politie
6. Legitura se va tine si cu politisti care efectueaza patrularea pe raza localitatilor, care vor controla si
indruma activitatea paznicilor cu sarcini specifice functiei de situatii.
7. In caz de incendiu, inundatii, calamitati:
- alarmeazi cetitenii din zona afectata
- comunicd evenimentul la apelul de urgent 112
- informeaza imediat primarul, viceprimarul, politia, consilierii locali
8. In cazuri deosebite, populatia poate fi alarmat3 prin fluier sau prin clopotul de la biserici.
Art.32. Atributii in sarcina Serviciului gospodarire si transport:
Serviciul public gospodarire sj transport st condus de un sef serviciu care are este si coordonator de
transport .
1. Atributiile sefului serviciului scoordonatorului de transport sunt:
-conduce si coordoneaza activitatea serviciului apa si canalizare;
-asigura conform prevderilor legale conducerea activitatii de:

-transport si distributie a apei potabile;

-evacuarea si epurarea apelor menajere.
-conceepe si aplica strategii si politici de dezvoltare a srviciului;
-intocmeste  si supune Consiliuluj local programul d alimentare cy apa in caz de avarii sau situatii
deosebite;
-raspunde impreuna cu prsonalul din subordine de asigurarea calitatii apei potabile in retelele de
distributie;
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-s¢ preocupa de obtinerea avizelor si licentelor de functionare a activitatii serviciului;

-aproba bransarea sau debransarea beneficiarilor;

-prezinta anual sau ori de cate ori se solicita de catre primar sau Consiliul local,situatii privind starea
tehnica a retelelor si a statiilor de pompare,canalizare,epurare si situatii economico-financiare;
-raspunde de aplicarea Regulamentului de organizare si functionare a serviciului;

-executa orice alte sarcini dispuse de catre primar si Consiliul local.

-coordoneaza i asigurd desfisurarea activitatii de transport in conformitate cu graficele si programele
stabilite de conducerea primariei

- raspunde de asigurarea necesarului de materii prime, materiale, echipamente, etc. necesare
desfagurérii in bune conditiuni a activitatilor specifice

- coordoneaza i asigurd respectarea normelor de protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor in
cadrul serviciului

- coordoneaza si asigurd activititile de interventie si reparatie in caz de defectiuni

- propune surse de finantare pentru toate lucririle prevazute in obiectul de activiate cu acordul
Consiliului local

2. Atributii ale personalului din cadrul serviciului(muncitori si soferi):

-efectueaza monitorizarea si paza statii de epurare;

-preleveaza esantioane de apa epurata si le preda pentru afectuarea analizelor:

-participa la efectuarea lucrarilor de reparatii pe reteaua de apa si canalizare;

-efectueaza citirea apometrelor si transmite facturile catre abonati !

-efectueaza bransarea/debransarea abonatilor la reteaua de apa si canal;

-executa lucarari de curatire si igienizare stradala,salubritate,dezapezire,intretinere Spatii verzi;

- sd serveascd pe linie de transport locul de munci la care este repartizat;

- raspunde de starea tehnici a autovehicului pe care il are in primire, ceea ce presupune: efectuarea la
timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesiti aceastd operatiune,
exploatarea autovehicului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;

- privitor la cursele de calatori, soferii au obligatia de a tdia bilete de cilitorie pentru fiecare persoani
In parte, predand zilnic la casieria primériei sumele incasate;

- la sosirea din cursa pred coordonatorului de transport foaia de parcurs;

- soferul va raspunde personal in fafa organelor in drept de marfurile transportate $1 netrecute in
documentele de transport si pentru persoanele gésite calatorind fara bilet de calitorie;

- soferul va raspunde in fata legii pentru prejudiciile cauzate institutiei din culpa sa;

-executa orice alte sarcini trasate de seful ierarhic,primar si viceprimar.

ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR
Art.33. - Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
Art.34. — Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunce de aplicarea
corecta a acesteia.
Art.35. — Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare ducerii
la indeplinire a mandatului pentru care au fost ales;.

CAPITOLUL 1V
DISPOZITII FINALE

Art.36. — Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este:

% De luni pana vineri de la ora 8,00 péana la ora 16,00

Art.37. - Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, reiesite din legislatie, din
prezentul regulament si din necesitatile bunei functionari a institutiei, in conditiile personalului
existent.

Art.38. - Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu Codul de conduita al functionarilor
publici si cu Acordul/Contractul colectiv de munca.

Art.39. - Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine raspunderea
administrativa sau civila,
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Art.40. (1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul
propriu de specialitate,din serviciile publice si din institutiile subordonate consiliuluj local, indiferent
de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

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

Art.41. Drepturile si indatoririle salariatilor -in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu, sunt
prevazute in atributiile din Fisa postului, in Legea nr.188/1999,modificata si completata, in Codul
Muncii, in contractul colectiv(acordul) de munca si regulament.

In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta principiile si conditiile
reglementate de Statutul functionarilor publici si Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita a
functionarilor publici cu privire la indatoriri, incompabilitate, disciplina, competenta, formare
profesionala etc.

Art.42. Personalului contractual se aplica prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii.

Art.43. — Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin hotararea consiliului
local la initiativa primarului.

Art.44. - Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in momentul aparitiei de
dispozitii legale contrarii.

Art.45. (1) Conducerea primariei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul regulament, in
cadrul unei sedinte de lucru, care fsi produce efectele fata de salariati din momentul luarii la cunostinta,
sub semnatura.

(2) In cazul noilor angajati , in Contractul individual de munca sau in dispozitia de numire se
va mentiona luarea la cunostinta de catre acestia a prevederilor prezentului regulament cle organizare si
functionare.

Art.46. Regulamentul se afiseaza la sediul primariei.

Art.47 . Pe baza prezentului regulament se vor elabora normele metodologice aprobate de catre primar
cu privire la:

-colectarea,transportul si distribuirea corespondentei;

-activitatea de copiere a documentelor;

-utilizarea mijloacelor de transmisie a datelor:telefon,fax E-mail.,internet.;

-utilizarea calculatoarelor din dotare;

-elaborarea unui program privind liberul acces la informatiile de interes public;

-desfasurarea activitatii arhivistice,evidenta selectionarea si pastrarea documentelor create si detinute
de consiliul local.

-dactilografierea actelor si adreselor emise/adoptate de Consiliul local al comunei Sita Buzaului.

Art.47. Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca se vor intocmi, dupa
caz, cu respectarea prevederilor prezentului regulament.

Art.48. -Prezenta se duce la indeplinire de catre primar, viceprimar si functionarii publici si personalul
contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Sita Buzaului.

Art.49. .-Prevederile prezentului regulament se completeazi cu alte dispozitii cuprinse in actele

normative specifice in vigoare sau care apar dupa adoptarea acestuia.
Art.50. .-Prezentul regulament intri in vigoare de la data adoptarii .
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