
JUDETUL COVASNA
CONSILIUL LOCAL AL
COMLINEI SITA BUZAULUI

30.0t.20t2

HOTARIREA Nr. 5 /ZOt2
privind aprobarea Regulamentutride orgunizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Sita Buzaului

Consiliul local al comunei Sita Buzauluijudetul Covasna,intrunit in
sedinta ordinara din data de 30.01 .2012 analizand expunerea de motive a primarul-ri
referitoare Ia proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al piimarului coirunei Sita Buzaulii;

vazand ca proiectul de hotarare este insotit de raportul compartimi:ntplui
specialitate din cadrul primariei,precum si de raportul comisiei de specialitaie in domeniul
juridic si de disciplina precum si de avizul secreiarului;

in temeiul prevederilor art.36,arin .2,rir."a",afin.3,lit.,,b,,,art.45,alin.. si art.l
alin.l,lit'"b" din Legea nr.2l5l200l privind administratia publica locala,repubiicata cu
modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.l.Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Sita Buzaului juJetul Covasna,conform anexei nr.l care
face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2.Cu aducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se ipsarci
secretarul comunei.

PRESEDINTE, SEMNEA2IA
ECRETAR

Mirela(l/,L*-
Muhba Vasile

,zTtw*/v
Ptezenta hotarare s. difur.ulit F"l,-l exemplar Prefectura Judetului Covasna't exemplar dosar sedinta consiliul local't exemplar fiecarui salariat

)
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in baza prevederi lor Legi i nr.2 l 5 /200 1 privind adm in i stratia publ ica locala
republicata cu modificarile si completarile ulterioare,Legii nr.l88/1999 privind Statutul
flunctionarilorpublici,republicata cu modificarile si comfletarile ulterioaie siLegii r,53/2(
Codul munci i,republicata;
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ANEXA NR.l ./
LA HOTARAREA NR. b /2012

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL,APARATULUI DE SPECIALIT/.TE AL
PRIMARULUI COMUN]EI SITA BUZAULUI

CAPITOLUL I

ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA APARATULUI DE SPECIALI'IATE AL
PRIMARULUI COMUN]EI SITA BUZAULUI

Art.1.-Administrafia publicd la nivelul uniti{ilor administrativ teritoriale se ori4anizeazd qi

functioneaz[ in temeiul principiilor autonomiei locale, descentraliz[rii serviciilor publice,

eligibilitAfli autoritdlilor administra{iei publice locale, legalitdfii qi consultdrii cetdlenilor in
probleme de interes local.

Art.2.-Primdria Comunei Sita Buzaului este o structurd funcfionald crl activitate
permanenta, care duce la indeplinire hotlrdrile consiliului local gi dispoziliile primarului,

solufiondnd problemele curente ale colectivitalii locale din comuna Sita Buzaului.
Art.3.-Prezentul regulament stabileqte procedura de desfdgurare a activitSlii institufiei 9i

atribuliile personalului de specialitate qi administriltiv din aparatul de specialitate al Primarului

Comunei Sita Buzaului.
Art.4.-Primarul, Viceprimarul, Secretarul Comunei Sita Buzaului, impreund cu aparatul de

specialitate al Primarului Comunei Sita Buzaului, constituie o structura fuctionala ou activitate
permanenta denumita Primdria Comunei Sita Buzaului, care ducve la indeplinire hotararile

consiliului local si dispozitiile primarului,solutionan.d problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.5.-(1) Structura organizatorici a personalului prim[riei se grupeazd in oategorii de

functionari publici, personal contractual qi demnitari,astfel :

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

- compartiment urbanism cu I funcfie publicd de execu{ie - referent de specialitate
- birou financiar contabil impozite gi taxe cu 6 posturi, din care: functie publicd de conducere -

qef birou, funclie publici de execufie - inspector I p,rincipal, funcfie publica de execulie: - inspector

I asistent, funcfie publicd de execufie - referent III superior, funcfie publicd de execulie - referent
III principal, funcfie publica de executie - referent III debutant.

-compaartiment juridic cu o functie publica de exe,cutie -consilieriuridic I asistent
- compartiment agricol cu I funcfie publicd de execulie - inspector I asistent principal
- compartiment asisten!5 sociald cu 1 funcfie contractuala de execulie - consilier I gi 1 funclie

publica de execufie - referent III superior
- compartiment administrativ gospoddresc cu I paznic,l guard qi 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 necalif,rcati si 4 poferi
- biblioteca cu I bibliotecar II
- caminul cultural cu o functie contractuala de executie referent I

(2)Consiliul local al Comunei Sita Buzaului poate infiinfa gi organiza in cadrul structurii sale, gi

alte servicii pe domenii de activitate, potrivit specificului qi nevoilor locale, in condilii cle eficienfd.



(3) Modalitatea de constituire a acestora gi relafiile intre servicii gi dintre acestea qi te4i, se
reglementeazd,potrivitprezentului Regulament de organizare si func{ionare.
Art.6.-Prim[ria Comunei Sita Buzaului dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu gi de rnijloace
materiale gi financiare necesare funcfiondrii in condifii de eficienf6.
Art.7.-Sediul Primlriei Comunei Sita Buzaului este in Comuna Sita Buzaului, sat Sita Iluzaului, nr.222,
judelul Covasna,
Art.8.-Primdria comunei Sita Buzaului dispune i:n imobilul in care funcfioneazd cle toate dotarile
necesaxe funcfion6rii serviciilor.
Art.9.Jlinanfarea Primdriei comunei Sita Buzaului si a aparatului de specialitate al Prirnarului pomunei
Sita Buzaului se asigurd din bugetul local, din impozitele qi taxele locale instituite po'1ivit legii gi din
alte venituri proprii.
Art.l0.-Patrimoniul propriu al Primdriei comunei Sita Buzaului este format din bgnuri imobile gi
mobile, evidenfiate distinct in evidenfa contabilI gi, dup[ caz,inevidenlele de Carte Funciard.

CAPITOLUL il

ATRIBUTIILE PRIMARULUI, !'ICEPRIMARULUI $I ALE
SECRETARULUI COMUNEI SITA BUZAULUI

Art.11.-Conducerea Primdriei comunei Sita Buzaului este asiguratd de Primar, \y'iceprinnar,

Secretarul Comunei.
Art.12.-Primdria comunei Sita Buzaului este formatd din: primar, viceprimar, secreterrul unitrafli
administrativ-teritoriale gi aparatul de specialitate al primarului comunei Sita Buzaului.

A..PRIMARUL
Art.13.-Primarul comunei Sita Buzaului indeplinegte o funclie de autoritate publica.
Art.14.-Primarul comunei Sita Buzaului are urmdtoarele atributii:
1) Primarul asigura respectarea drepturilor gi libertdlilor fundamentale ale cet[fenilor, a
prevederilor Constitufiei, precum gi punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintolui
Romdniei, a hotdrdrilor gi ordonantelor Guvemului, a hotdrdrilor consiliului local; dispune masurile
necesare gi acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor qi instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalfi conducatori ai autoritafllor administra]iei publice centrale, ale lrrefectului,
precum pi a hotrir6rilor consiliului judefean, in condiliile legii.
2) Pentru punerea in aplicare a activit5filor date in competenta sa prin actele normative prev6zuto la
alin. (l) din Legea nr. 21512001, primarul beneficiazd de un aparat de specialitate, pe caro il
conduce.
3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in condifiile
legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu funcfionari publici ;i personal
contractual.
4) Primarul conduce serviciile publice locale.
5) Primarul reprezint6 unitatea administrativ-teritorial[ in relafiile cu alte autoritdli llublice, cu
persoanele frzice sau juridice romane ori str6ine, precum gi in justifie.
6) Semnul distinctiv al primarului este o egarfa in culorile drapelului national al Rom6niei.
7)Eqarfa va fi purtata, in mod obligatoriu, la solemnitati, recepfii, ceremonii publice gi la celebratea
c[sltoriilor.
8) Modelul egarfei se stabilegte prin hotdrdre a Guvemului.
9) Primarul indeplinegte urmdtoarele categorii principale de atribufii:

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentzurt al statului, in condifiile legii;
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b) atribufii referitoare la relafia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local;
d) atribulii privind serviciile ptrblice asigurate cetdfenilor;

e) alte atribufii stabilite prin lege.
10) in temeiul art.63, alin. (1), lit. a), din Legea nr.215/2001. primarul indeplineqter funclia de

ofi1er de stare civild gi de autoritate tutelara gi asigura funcfionarea serviciilor publice locale de

profil, atribulii privind organizarea qi desfbqurarea alegerilor, referendumului gi a recensamantului.

Primarul indepllineqte gi alte atribulii stabilite prin lege.

1 1) in exercitarea atribuliilor prevdzute la art.63, alinL. (1), lit. b) din Legea nr. 21512001 , primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestrru, un raport anual privind starea economicS,

sociald si de mediu a unit6tii administrativ-teritoriale;
b) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rap,carte qi informdri;
c) elaboreaz6 proiectele de strategii privind starea economicd, sociald gi de mediu a unitalii

administrativ-teritoriale qi le supune aprobdrii consiliLului local.

12) in e.rercitarea atribufiilor prevf,zute laart.63,alinL. (1), lit. c), primarul:

a) exercita funclia de ordonator principal de credite;
b) intocmegte proiectul bugetului local gi contul de incheiere a exerciliului bugetar ;ri le supune

spre aprobare consiliului local;
c) iniliazd,, in condiliile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi pi emiterea de tifluri

de valoare in numele unit6tii administrativ-teritoriale,;
d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscalf, a contritruabililor la

organul fiscal teritoial, atdt a sediului social principal, cat qi a sediului secundar.

l3) In exercitarea atribufiilor prevlzute laart.63, alinL. (l), lit. d), primarul:
a) coordoneazd realizarea serviciilor publi,ce de interes local prestate prin intermediul

aparatului de specialitate sau prin intermediul orgemismelor prestatoare de servicii publice qi de

utilitate publica de interes local;
b) ia mdsuri pentru prevenirea gi, dupd caz, gestionarea situaliilor de urgenta;
c) ia m6suri pentru organizarea executdrii qi executarea in concret a acti,r'it61ilor din

domeniile prev6zute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d);
d) ia rrrdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspecfiei gi controlului

efectuirii serviciilor publice de interes local prev[:zute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d), precum pi a
bunurilor din patrimoniul public Ai privat alunitalii administrativ-teritoriale;

e) numeqte, sancfioneazd qi dispune suspendarea, modificarea gi incetarea raporturilor de

serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in condiliile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum qi pentru conducdtorii institu{iilor qi serviciilor publice de interes
local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii consiliului
local gi aclioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigura realizarea lucrdrilor gi ia milsurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare european[ in domeniul protecliei mediului qi
gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cetdlenilor.
14) Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu servic:iile publice
deconcentrate ale ministerelor gi celorlalte organe de specialitate ale administrafiei publice centrale
din unitElile administrativ-teritoriale, precum qi cu consiliul judefean;

15) asigurl aducerea la indeplinire a hotdrdrilor consiliului local;
16) inilieazd proiecte de hot6r6ri gi le supune deztraterii consiliului local, potrivit cornpetenlelor
acestuia;



17) emite dispozilii cu catacter normativ sau individual;

18) asigurd realizueaunei strategii elaborate in sfera informatiz[rii activitililor din primirie;

19) in calitate de gef al Protecfiei Civile gi in exercitarca drepturilor qi obliga{iilor ce-i revin,

asigurd mlsurile pentru prevenirea gi limitarea urmdrilor calamitIfilor, catastrofelor, incendiilor,

inundafiilor, epidemiilor, epizotiilor, impreund cu organele de specialitate ale statului, precum 9i ca

urnare a instituirii stErii de necesitate sau de urgentd, dttpd caz; in acest scop poal:e mobiliza
populafia, agenfii economici 9i instituliile publice din comund, care sunt obligate sd exeoute

m[surile stabilite;
20) este preqedintele Comisiei locale de stabilire a dreptului de proprietate privati asupra

terenurilor, calitate in care asigurd qi rdspunde de aplicarea prevederilor Legii ru:. l8ll99l,
republicatd, privind fondul funciar, a Legii nr. 112000 9i a Legii 24712005;

21) asigur[ ca reprezentant al statului, prin Comparrlimentul stare civil[ exercitarea atribuliilor de

ofi1er de stare civild;
22) propurre qi asigur6 consultarea populaliei prin referendum, cu privire la problemele locale de

interes deosebit;
23) pebazahotdrdrii consiliului local ia mdsuri pentru organizarca acestei consultdri, in conditiile

legii;
24) prezinti periodic sau la cererea consiliului local informdri privind aducerea la irtdeplinire a

hotdr6rilor adoptate de consiliul local;
25)numegte gi elibereazl din funcfie personalul din cadrul aparatului de specialitate ;ii stabileqte

drepturile salariale ale acestuia, in condiliile legii, pe baza documentaliilor inlocmite de

compartimentul de specialitate ;
26) asigurd elaborarea Regulamentului local de urbanism gi a documentafiilor de urbanism gi

amenajarea teritoriului qi le supune aproblrii consiliului local, cu respectarea prevederilor legii;
29) controleazd activitatea funclionarilor publici gi a personalului contractual din cadnrl Primdriei

aplicdnd in acest sens celor care comit abateri disciplinare, dupb caz, sancfiunile prevdzute de lege,

Statutul functionarilor publici gi Regulamentul de ordine interioarf, a aparatului de specialitate;

30) stabilegte in limita fondului de salarii aprobat, funclionarii care beneficiazl de premii gi alte

stimulerrte;
31) aprobl fiqa postului pentru functionarii publici gi personalul contractual din aparatuhri;
32) aprob[ figa de evaluare a performan]elor profesionale individuale gi salariul funclionarilor
publici din aparatul propriu qi a personalului contractual

B..VICEPRIMARUL

Art.l5.-Potrivit dispoziliei primarului viceprimarul coordoneazd compartimentul a<lministrativ
gi indeplinegte urmdtoarele atribulii :

l. ia mdsuri necesare pentru asigurarea ordinii r;i disciplinei in cadrul serviciilor p€: care le are
in subordine;

2. participd la gedinfele Consililului local gi ale aomisiilor de specialitate ale acestuia;
3. asigurd aducerea la indeplinirea a hotdrdrilor consiliului local,controleazd activitatea

personalului din subordinea lui;
4. urmdreqte executarea obligaliilor contractuale asumate prin contractele inifiate;
5. asigur6 qi rdspunde la elaborarea documentafiilor tehnico-economice pentru ..ucrdrile de

investifii publice proprii, pentru lucrdrile de investilii qi reparalii pentru inr;titufiile de

invifdmint;
6. face propuneri privind evaluarea angajatilor din subordine, semneazd, referatl, rapoarte,

informdri privind activitatea lor;
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7. constatd incdlc6rile legii, in exercitarea atribu{iilor sale;

8. ia mdsurile prevezute de lege cu privire la desfrqurarea adundrilor publice or1;anizate de

cetiteni in comuna Sita Buzaului;
9. lace parte din Comisia localS pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra

terenurilor;
ll)acordl audiente cetdfenilor in probleme a clror rezolvare este de compet.enfa sa gi

compartimentul din subordine compartimentelor coordonate, conform programului stabillt.
l2)asigurd gi se implicf, in elaborarea strategiei de mediu gi punere in aplicare a Cartei de

mediu;
13)iniliaz6, asigurd gi urm6regte cooperarea cu diferite organisme gi organizafii inlernafiorlale

pentru realizarea proiectelor legate de protecfia mediului gi a proiectelor de integiare
europeani elaborate de compartimentul de specialitate;

l4)asiguri identificarea gi aplicarea mdsurilor pentru prevenirea pi combaterea pericolqlor
provocate de animale;

l5)asigurd gi ia mdsuri privind activitatea de prevenire qi limitare a urmdrilor, inr:endiilot la
nivelul comunei Sita Buzaului, colabordnd in acest sens, cu instituliile abilitate;

16)in calitate de autoritate executiv[, viceprirnarul r[spunde pentru activitatea sa in fafa
Consiliului Local gi a Primarului, potrivit legii;

C.-SECRETARUL

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

(2) In exercitarea atribufiilor sale Secretarul comunei colaboreazd cu vir;eprimarul,
precum qi cu institufiile publice gi agenlii economici rJe interes local.
Art.l 7.-Secretarul comunei Sita Buzaului coordoneazi:
- compartimentul registru agricol
- compartimentul de asisten!5 social[ gi autoritate tutelari
- compartimentul juridic
Art.l8.-In exercitarea competentelor ce-i revin, secretarul comunei Sita Buzaului i:rdeplineqte
urmitoarele atribufii :

a) avizetud,, pentru legalitate, dispoziliile primarului qi hotdr6rile consiliului local
b) participa la qedinlele consiliului local
c) asigura gestionarea procedurilor administrative p,liyind relalia dintre consiliul local gi primar,
precum qi intre acegtia gi prefect;
d) organizeazd arhiva gi evidenta statistica a hot6rdrilor consiliului local gi a dispozi{iilor primarului
e) asigura transparenta gi comunicarea cdtre autoritAl;ile, instituliile publice gi persoanel: interesate
a actelor prevdzute la lit. a), in condiliile Leeii nr. 5441200I privind liberul acces la informaliile de
interes public, cu modificdrile gi completdrile ulterioene;
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local gi efectuarea lucrlrilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeqte procesul-verbal al gedintelor consiliului local qi redacteazd,
hot[rdrile consiliului local
g) pregiteqte lucrlrile supuse dezbaterii consiliului local gi comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) alte atribufii previzute de lege sau insdrcindri date de consiliul local qi de primar
i) in conformitate cu dispozilia primarului este ofiter de stare civil6 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 carapter
secret, stabilite conform legilor in vigoare.
l) certilica pentru legalitate, confirmAnd legalitatea copiilor cu actele originale eliberate de
autoritate.
m) exercita atribufiile privind organizarea aplicdrii Legii fondului funciar,
n) coordoneazd activitatea de resurse umane gi urmlreste implementarea prevederilor privfnd
depunerea declaratiilor de avere si de interese;
o) indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local Sita Buzaului, primar, precum si oele
prevazute in legi, hotariri, etc.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITI\TE AL

PRIMARULUI

Art.lg. Atribuliile de administralie publica in sarcina secretarului comunei:
1) indruma si coordoneaza activitatea de aplicarea legilor, hotardrilor Guvemului si ale celorlalte
organe centrale ale administrafiei publice, sau a hotardrilor Consiliului Local, primite dr: la conducerea
instituliei.
2) Asigura asistenfa de specialitate consiliului local si primarului pentru elabora:ea, revbcarea,
modificarea in mod corespunzator a hotardrilor si dispoziliilor, dupa caz, conform prevederilor legale,
respectiv avizeaza pentru legalitate proiectele de hotardre, dispozifiile primarului si contrasenlneaza
hotar6rile consiliului local .

3) Colaboreza cv celelalte comparlimente,din cadrul aparatului propriu in vederea indtrumarii
activitatii serviciilor publice locale.
4) Iniliua si organizeaza ac[iunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale
administrafiei publice centrale sau locale.
5) Coordoneaza activitalile legate de aplicarea Legii w.54412001 privind accesul la inforfnaliile
publice.
6) Coordoneaza activitafile legate de aplicarea Legii nr.5212003 privind transparenfa decizionala in
administrafia publica.
7) intocrneste rapoarte, referate de specialitate si le susline in comisiile de specialitate ale consiliului
sau in cadrul sedinlelor Cosiliului local.
8) Conduce evidenla numerot[rii hotardrilor, dispozitiilor, asigurdnd comunicarea acestora celor
interesali in termenele legale.
9) coordoneaza intocmirea lucrarilor necesare convocarii Consiliului local, a pregatirii si desfasurarii
acestora si face convocarea consilierilor si invitalilor la sedinfa;
l0) raspunde de intocmirea proceselor verbale ale sedinlelor Consiliului local si de pastrarea dosarelor
de sedinla ale Consiliului;
11) fine eviden{a militara a personalului angajat din cadrul primariei ( M.L.M.) precum si a tinerillor din
comuna;
12) indruma activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institufiei si par;trarea apesteia
de catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic;
l3) Indeplineste obligafiile ofiferului de stare civila, inbazadispozi]iei primarului.
14) elibereaza copii sau extrase de pe orice act din arhiva Consiliului,in afara celor cu caracter secret
stabilit potrivit legii, elibereazacopii sau extrase de pe actele de stare civila;
15) Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale, elaboreazadispozilii de instituirea curatelei.
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6)Urmi6egte modul de aplicare a Nomenclatorului arhivistic al primlriei la constituirea qi preluarea

dosarelor create de compartimente;

7) intocmegte lucrarile necesare in vederea analizlt:ii de c[tre Comisia de seleclionare a dosarelor

cu termen de p6strare expirat gi care pot fi propuse prentru eliminare ca fiind nefolositoal:e;
g)Inainteaz6 Direcliei judelne Covaina a Arhivelor nafionale, inventarele dosarelor ctt termen de

pastrare expirat, procesul-verbal al Comisiei de selecfionare, precum gi inventarele dc,cumentelor

lreate in perioada pentru care s-a efectuat s,eleclionarea, in vederea confirmiirii luudrii

selecfionate;
9)Cerceteaztl documentele din depozit in vederea eliber6rii adeverinlelor, copiilor 9i intocmeqte

referatrrl in b aza clruia eliber eazd documentele so lioitate de cetdleni ;

10)Asigurd eliberarea de copii dupf, actele qi docurrrentele de{inute in arhiva primlriei, precum qi a

adeverinlelor privind suprafelele detinute de cet6feni potrivit Registrelor Agricole;

ll)Centralizeazd proieitele de nomenclator pentru documentele specifice acestora, teahzeazd

centralizarea acestora gi le inainteazd,indou[ exemplare, spre aprobare 9i confirmare;

l2)Diflrzeazi la toate compartimentele care i-au :Eost repartizate Nomenclatorul arhivistic, dup[

aprobarea gi confirmarea acestuia, in vederea aplicdr:ii lui;
ti)asigura p6strarea, conservarea gi integritaiea documentelor preluate de la serviciile din aparatul

propriu gi cele aflate in subordinea consiliului local.

Art,27 .Atributiile compartimentului j uridic:

l)Reprezinta inbaza delegatiei semnate,unitatea administrativ teritoriala,Primarul,Consiliul local si

ion iria locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor,in cauzele aflate pe

rolul instantelor judecatoresti si in fita altor autoritarti,instrumetteaza cauzele aflate pe rolul insatntelor

judecatoresti prin formularea de intampinari,cereri reconventionale,concluzii scrise si e.rercitarea cailor

de atac ce se impun,in termenul legal;
2)Reprezinta inieresele comunei sl ale primarului in fata instantelor judecatoresti in crluzele 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) Tralsmite hotararile judecatoresti ramase defirritive compartimentelor de special.tate in vederea

punerii in aplicare;
5;Into.r.rte actele de procedura in vederea executarii hotararilor definitive si irevocabile ;

6jface propuneri inbazaactelor normative,de modi.ficare si completare a hotararilor consiliului local,a

aispozitiitor primarului precum si a Regulamentului de organizare si functionare a consiliului

local,Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului,a

Regularnentului de ordine interioara si a altor rr:gulamente si contracte cadru,intccmind in acest

sens,rapoarte sau referate,dup a caz,in colaborare cu compartimentele de spcialitate cu atributii in
domeniu reglementat;
7)Asigura comandarea publicatiilor de specialitate si dotarea Bibliotecii juridice a primerriei;

8)participa la sedintele Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra.

terenurilor,asigura informarea comisiei privind stadiul solutionarii litigiilor aflate pt: rolul instantei

judecatoresti;aiigura respectarea prevderilor legale cu privire la constituirea,respectiv reconstituirea.

drepului de proprietate;
9)Yizeaza de legalitate contractele economiice,contractele de

inchiriere,contractele si coventiile civile,alte acte juridice care sunt de

patrimonialaa a comunei;
1O)Asigura asistenta juridica de specialitate celorlalte compartimente

asociere,de concesi$nare,de

natura sa angajeze rasPunderea

ale aparatului de speci4litate al.

primarului;
l lllntocmste si inregistreazain registrul de eviodenta a cauzelor litigiile in care institutia are c{litate de

parte;
12;Formuleaza raspunsuri in termenul legal,la petitiile, cererile si sesizarile cetatenilor si perpoanelor

juridice;

l3)Indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii ierarhici.
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l6) indeplineste si alte atribufii stabilite expres prin lege sau alte acte normative precurn si cele dispuse:de primar
17) deleagadin atribufiile sale personalului de execufie cu aprobarea primarului;
A-r1.20. Atribufiile de stare civita in sarcina secretarurui comunei:a) intoomeste acte de stare civila, raspunde de asigurarea registrelor a certificatelor <le stare civila aaltor imprimate si materiale necesare activitafii de stare civila;
b)pastreaza arhiva de stare civila si asigura rf.*itut.u,Jorr.-*.a si folosirea legala a imprimatelor curegim special si a celorralte documente-de stare civilra; 

'--
c) intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul iautoritafilor publice, dupa actele de stare civila;d) urmareste inaintarea registrelor de stare civila dupa completare in termen de 30 de z;ile (exemplarulII) Ia serviciul de resort aljudefului;
e) inainteaza in termenele stabilite statisticile livretr:le militare si adeverintele de recrL:tare, buletinelede identitate ale celor-decedafi la organele ae speciatirate; i

f) copiaza registrele de stare civila [ierdute ori dirt ,rr" dupu .*.rrplarele existente la o:ganul judeleande specialitate
g) organizeazaincele mai bune condilii oficierea casatoriilor
h) constata si sancfioneaza,potrivit prevederilor r.gui.,apiele ce constituie contravenlii ln regimul stariicivile;
i) realizeaza toate celelalte operafiuni cu privire la actele de stare civila, prevdzutecle Legea stiriicivile, pebazadelegarii data dL catre primar;j) intocmeste buletine statistice si situalii cu privire la starea civila si le transmite in termenele legaleprevazute;
k) completeaza si elibereazalivrete de f'amilie si opereaza in acestea toate menfiunile iviterl) transcrie actele de nastere, casatorii c6t si decese di, strainatatem) intocmeste actele de nastere ca urmare a adop{iilor cu efecte depline de comuni caft) aacestora lalocul nasterii
n) efectueazainventarierea documentelor arhivistice de stare civilao) intocmeste actele necesare schimbarii de nume
p) re-zolva in timp corespondenfa;
Art'21' Atributiile in domeniul'resurselor umane ale persoanei desemnate prin dispozitia,rimarului:

{f,::ffi;Tffiilfinfij||'.fi3,i"resionare 
pentru ir*u,ur de speciari"";i fine regatura cu Agenria

2)'line ev'iden{a datelor privind personalul angaiat,a closareror personalului propriu si a c,rntractelor demunca' efectueaza lucrarile legate de angajarlu,prorrou*ea,transferarea, pensio natea sau incetareacontractelor de munca pentru persoanele angajateale primaner;
3)verifica nivelul ae silarizarl si actualizarlu u".rtui, a.^catre compartimentul financiar.ri de c6te orise impune prin reglementari legale;
4)gestioneaza evidenfa perfoiranlelor profesionale i.ndividuale in bazaaprecierilor sefllor ierarhici,conform legisla{iei in vigoare si coordone aza.activitate,a pri, care se promoveaza in funcfii, clase, grade
;:'J::1fi,,Xi::ffi1*il,*l't'on*ilor publici, .ar'iui.rronurrrui contractuar, din cadrur apariturui
5)urmareste intocmirea fisei postului si a atribuliilor de, ssrvi.i, specifice locului de munceL, respectivdocumentalia de sancfiona^re p-p"tu-J. sefii ierarhi"i;";;; personarul cu abateri disciprinare,propure programul de perfectionare a angajafiilor. - -----"



Art'22' Atribuliile de administrafie publica in sarcina compartimentului urbrurism(persoanadesemnata):
1' GestioneazaPlanul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Sita Buzaului;2' 

-Iniliaza si propune spre aprobarea consiliului Local proiecte de hotardri la ni.rel de planuri
Urbanistice zonale (p.u.z.) si planuri urbanistice de Detaliu (p.u.D.);
3' Elabctreaza si asigura ptezentarea si promovarea documentaliilor urbanistice la nivel de planuri
urbanistice zonale (p.u.z.) si planuri Urbanistice de Detaliu (p.u.o.);
4' Participa la rezolvarea reclamafiilor si a sesizarilor persoane lor fizice sau juridice, referitoare ladomeniul (obiectul) de activitate;
5' Emite in baza documentaliilor de 

^urbanism, 
arprobate de organele competente, certificate deurbanism si autorizafii de construire, conform .o*p.t.nptor;

6' Identilica posibilitali si avanseaza propuneri pentru dezvoltarcaurbanistica a comunei;7' Urmdreste tealizarca lucrarilor de construclii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a
fulrdrifor, asigurdnd reprezentare la recepli a de finaliz;are a lucrdritor r..p..lir.;
8' Participa la sedinlele consiliului local, la comisia <le amenajarea teritoriului, urbanism, juridica si dediTiplina si asigura informafiile solicitate ;
9' Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;10'colaboreazacttoate compartimeniele din cadrul irrstituliei, implicate'in activitatea de urbanism;11' Emite in baza Legii 453/2001 si a regulamentului de publicitate nr. lo7/2001 certificate deurbanism' autoriza[ii de construire, avize (pan'ouri prtli.it*" mobile - pliante, benere, panouri montatepe vehicule special montate, grafica cu autocol*t. p. geam - vitrine peste lmp), pe:ntru firme sireclame publicitare;
12' Executa in permanenfd controale privind respectarea disciplinei in construcfii;
1 3 . c ontro leazi respectarea normeloi privind aiorizw eaconstrucli i lor;
14' Rezolvd si rrspunde in scris la sesizarile si auaien1etl 

""ta1"rritor 
referitoare la semnal n,ea cazxilorde abatere privind disciplina in construcfii;

15' Acfioneazapentruprevenirea cazuiloi de indisciplina inconstrucfii prin avertizarea cetatenilor careintenlioneaza sa execute lucrari fara oblinerea prealadi lii avizelor si autorizafiilor de construcfii;16' verifica si ia masurile care se impun privind obligaliilJsffi;d".;;."rro*ttt in corformitate cuprevederile Legii 5011991, privind auiorizwea executarii lucrarilor de construclii rnodificata sicompletata;
17' Participa impreuna- cu alte organe specializate la verificarea amplasarii construcliilor provizorii depe domeniul public, tryg masuri legale ce se impun (amenda, desfiinfare, demolare);18' Intocmeste somafii si procese-v-erbale d..ort urenlie persoanelor frzicesau juridice care incalcaprevederile legale privind disciplina in construclii, inr<r.mand, acolo unde este cazul,Inspeclia de statin Construcfii;
19' In colaborare cu.organele de polilie si alte serviciji publice trece la executarea inbazahotararilorjudecatoresti definitive si irevocubil. inu.rtite cu tithi executoriu, privind cazurile de inc'lcare aprevederilcrr Legii soltggl privind autorizarea executarii tucrarioi ae construcfii n:Lodificata sicompletata;
20' Intocmeste referate de specialitate in u:qo..l elaborarii proiectelor de dispozilii ale prirnarului si dehotarari ale consiliurui Local specifice activitalii serviciului;
21. colaboreaza pentru rearizieaactivitarii cu diferite i,stituliiArt'23'Atributiile de administralie publi.u i, ,*.i-ru .ornpurti-entului finanfe-contabilitate, impozitesi taxe :

f intocmeste documentele justificative. pentru. orice operafie care afecteazapatrimoniul unitalii;2' constituie comisiile si subcomisiile de iruent-irr.'unuulu a mijloacelor fixe, otriectelor deinventar de scurta durata si mica valoare, bunurilor ;materiale, .onr.rntanJ rezultat"le oblinute cuevidenta contabila si realizdnd operatiunile contabile .., ,. i*pu' , il;iJrard minusurile si plusuriledin inventar;
3. Inventariaza patrimoniul unitalii
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Asigura gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;Intocmeste bilanpl contabil;
6- Asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonanfarea cheltuielilor;
7 ' organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilo r prevaztfteprin bugetul

1t,Y:'1,y1 
si cheltuieli, a valorilor materiale, bunuri.lor de inventar, mijloace banesti, a decontarilor cuoeDltorll sr credrtonr;

8' Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele si mandatelepostale, materialele existente in magazie;

?.^ Ji',t evidenfa imprimatelor cu regim 
;gegial (chitanliere, cecuri, foi de varsam6nt);

l0' Elaboreaza si supune aprobarii consiiiului Local sita Buzaului, proiectul bugetului de venituri sicheltuieli;
I f into.cmeste periodic situafia execufiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele decheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si clieltuieli;
12' Intocmeste si prezinta consiliului local contul *rrul d" execufie al bugetului;
13' Completeaza ordonanfarile de plata privind disrponibilul din contui de angajame,te bugetare siraspunde de datele inscrise;
14. Intocmeste ordonantarile de prata privind dreptur:ile salariale;
15' intocmeste ordine dL plata p.rt* ptuta contribuliilor la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale,bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a aitor relinerl din statul jeplata;
I 6. Urmareste executarea creanlelor;
l7'Efectueaza ptin casierie operafii de incasari si plali pe baza documentelor aproSate si supusecontrolului financiar preventiv propriu;
l8' Realizeaza evidenfa garanfiiloi de gestiune pentru salariafii primariei; fine evidenla r*finerilo r: rate,CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garanfii;
19' Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru plalile efectuate din bugetrrl autoritatilorexecutive; r '--- rsuLvrrl --

20' intocmeste statele de plata ale salariilor personalului din primarie, indemnizatiile consilierilor,plateste ajutoarele pentru incalzirea locuintei pi..r. si a alt ajutoare banesti si indemnjzalii cuveniteunor ceta{eni ai comunei.
2f intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale si celor lunare din fondul de salarii;22' Raspunde de intocmirea programelo, *ruL de achizitii publice p" birupropunerilor facute decatre compartimentele primariei, in functie de gradul de prioritate.
23. Estimarea valorii contractelor de achizitii.
24' Asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizilii publice conformlegislatiei in vigoare.
25' Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiilepublice de bunuri, servicii sarr lucrari.26'Urmarcste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de c6te ori aparincalcari ale clauzelor contractuale.
Z7'otganizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivareadeclarafiilor de impunere pentru impozite ii tu,,. rocale;
28' organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;29' Analizeaza, dupa fiecare termen de plata, pe barza-eurdenfei *utiti.q iista debitorllor persoanefrzice si juridice, care inregistteazarestanli.la plataimpozrtelor si taxelor locale si incepe procedura derecuperare a creantelor bugetare in conformitate cu preirederile legale;
30' verifica si avizeazaefectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;31' verifica si analizeaza dosarele dlpuse ae contriuuauili, persoan e frzice si juridice conformlegislaliei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri ta praia impozitelor si trrxelor locale
f -int-ocl9ste 

raportul de specialitate pe care il inainteaz:a qpre aprobare consiliului local;32' Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru iniii.r.u unor acfiuni referitoare le. respectareadisciplinei financiare, descoperirea, impuner.u ,i ut uglerea de venituri suplimentare la bugetul local,inclusiv prin masuri de executare silita a contribuabililo-r care nu-si achita in termen obligaflile fiscale;33' otganizeaza arhivlga si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente r'feritoare ladepunerea si incasarea debitelorf
34' colaboteaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societalile bancare si cu alte institulii, in

4.

5.
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vederea incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane juridict:;
35' Aduce la cunostinfa conducerii si-inform eaza offganele abilitat. ori d. cate ori cor.stata fapte careconstituie infraf iuni conform prevederilor le gale ;
36' Indeplineste orice alte atributii rezultite din l{otardrile Consiliului Local Sita l}uzaului si dindispoziliile primarului ;

37 'lncaseaza de la contribuabili impozitele, taxele, si alte creanle ce se cuvin bugetului de stat si local.38' inmdnarea in termenul legal, sub semnatura, a instiinfarilor de plata catre contribuab.ili,
39' Emite chitanla fiscala pentru sumele incasate de la. contribuabili pe baza imprinratelor puse ladispozitie pe linie fiscala, cu respectarea criteriilor si conditiilor prevazute de instructiunile Ministeruluide Finante.
40' tnscriere a zilnica a sumelor incasate in borderourile desfasuratoare pe sursele clasificatiei bugetarea.veniturilor si predarea borderourilor respective odata cu depunerea sumelor incasate.4l' Depunerea numeralului rezultat din incasari la Trezorerie cu respectarea plafonul,i de casa si atermenului legal.
42. Inregistrarca zilnicaa debitelor si incasErilor in extrasele de rol.
43' Aplicarea masurilor de execulie silita prevazute cle lege in cazul contribuabilor care,u si-au achitatobligafiile fiscale la termenele legale.
44' intocmeste note de constatari si procese verbale cu ocaziaverificarilor efectuate in r;eren in scopulincasarii impozitelor, taxelor si altor crean.e cuvenite bugetului de stat sau local, definitiveaza sidepune in termen la operator rol dosarele contribuabililor ionsiderali insolvabili ?n verlerea oblineriiaprobarilor legale pentru trecerea in evidenta speciala.
45' Efectueaza vetifrcari cel putin o data pe an la contribuabilii inregistrati in evider(a speciala inscopul unei eventuale reactivari.
46' incasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectdnd urm atowea ordine deprioritate: a restanfei si majorarii din anul precedent; a restanfei si majorarii din anul in curs in ordineatermeneklr de plata, a impozitelor curente a caror scadenfa nu a expirat;
47' Respectarea cu strictefe a normelor legale l"irira derularea gestiunii de c,rsa, pdstrareanumerarului in casa de bani si intr-un birou preriazut c,u incuietori, sistem de alarmd In ca:zul in care s_aconstatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fi:rtat usa biroului sau casa de ban;. se sesiseazaimediat conducerea si organul de politie local.
48' in acelasi mod se uu pto.idu si in cazul sustragerii (lipsei) de chitanliere sau documentejustificative.
49' Identificarea de persoane care exercita clandestin activitafi producatoare de venit sa, care posedabunuri impozabile nedeclarate, intocmind note de constatare pe care le poseda operat.rul de rol siconducerii unitafii.
50' Intocmeste refe.rate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozilii ale primarului side hotardri ale consiliului loial, specifice activitalii cornpartimentului;
5l'colabore%a cu toate compartimentele primariei precum si cu instituliile si serviciile dinsubordinea consiliului local;
52' colabotema cu diverse institufii, precum: Ministerul Finanfelor; Direclia Generala a FinanfelorPublice; Administrafia Financiar u; 

"t 
'.

53' Participa la sedinfele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situaliile cerute demembrii acestora;
54'Prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar, consiliul local, direclia detlTt", prefectura, consiliul j udelean;
55. Rezolva corespondenla in termenul prevmutde lege;
56' Arhiveaza si inventar:iaza pe termeni de pastrare, Ionform Nomenclatorului arhivistic ,Iocumentelecreate la nivelul compartimentului.
Art'24'Atributii in domeniul achizitiilorp.ublice ale persoanei desemnate prin dispozitia primarului:1)Elaboreazd programul anual al achiziliilor publice f ,"i-unecesitdlilor qi prioritrlilor iclentificate Ianivelul institutiei, in funclie de fondurile aprobate 9i de positilitalile de atragere a altorfonduri;2)Elaboreazd documentatia de atribuire sau 

'in 
c,azur organizdrii uirui concurs dr: solulii, adocumentafiei de concurs, fn colaborare cu servicii]e rsau compartimentele care relevd nr:cesitatea qioportunitatea achiziliei, in funclie de complexitatea prout.*"tor care ui**ra s[ fie r.ezolvate in
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contextul aplicdrii procedurii de atribuire;
3) Indeplineqte obligaliile referito are la publicitate, astfel cum sunt aceste a prevdzur.ein ordonantade UrgenlI nr.3412006; swwDrwo PtevaLulv ur \rfs -,--

4) Propune componenla comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit;5) Elaboreazd notele justificative in toate situaiiile in care procedura de atribuire prolrusi pentru a fiaplicati este alta dec6t licitalia deschisd sau cea restrdnsa, cu aprobarea conducdto.rlri'instiiuliei gi cuavizul compartimentului juridic; -E Er^vvstvs vvarL 
' -

6) Asigurd activitatea de informare gi de publicare privind pregrtirea gi organizlrea licitaliilor,obiectul acestora, organizatorii, termenlle precum $i il1: inrorm"alii care sa edifice respectareaprincipiilor care stau labazaatribuirii contractelo r d.e achizilii publice;7) Asigurd aplicarea gi finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselo:r verbale gi ahotdrarilor de licitalii, prin incheierea contractelor de achizilie publicd;8) colaboreazd cu compartimentele de specialitaie pentru rezolvarea problemr:lor legate deprocedura de atribuire gi pentru urm6rirea contracteior incheiat. ld.rulu..u rlcestora fiindresponsabilitatea celor implica{i);
9) urmdregte 9i asigurd respectarea prevederilor legale, la desfdpurarea procedurii pr..vind p'strareaconfi denlialitdlii documenteloi de licitalie qi a securitiirli-u..rtoru;
l0) Asigurd constituirea gi pdstrarea. dosarului u"niiiiii,document cu caracter public.l1) opereazd modificiri sau completiri ulterioar" in piogru*ul anual al achizigiilor, r3fi1d sitlralia oi*q}!,cu aprobarea conducEtoruluiinstitufiei gi aviziiiroului financiar co,tabil;I2)lntocmeqte gi transmite crtre 

,Auto 
iitut"u Nertionald pentru Reglementarea gi MonitorizareaAchizitriilor Publice un raport anual privind contractere ae atriuuire in forirat electronic, trrdnd la data de31 martie a fieclrui an pentru anul piecedent;

13) Asigur[, la cerere 9i in confor.mitalecu prevederile Legii ru.21512001 a administra]iei publicelocale' republicatS, asistentd tehnicd administrafiir". ri..r. nliyLo apti.areu gi respectare;r legislafiei inprocesul de achizifie gi incheiere a contractelor de achizifii publice.

Art'25' Atributiile de-administrafie publica privitor la relafiile cu publicul. Secretrrul conruneicolaboteazd'cu aparatul de specialitui. aiprim*uiui in indeplinirea urmatoarelor atribufii:
I Asigura dac-tilografi.r.idr documenL priri;;;; ru 

"iu.rrr 
ierarhic superior;2. Intocmeste lucrari de secretariat;

3' Inregistreazd, tepartizeaTa si expediaza corespondenta, raspunde de difuzarea actelor r.ormative si acorespondenlei la compartimente interesate;4' conduce evidenfa si solulionarea notelor de audienfa inregistrata care au caobir:ct probleme
lociale sau aspecte cu caracter civic;
5' Asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe dor;umentele de
frlva,in condiliile prevazute de dispoziliile legale;6' Indeplineste si alte atribufii legale. specidce primite de la nivelul ierarhic imediat superion sauconducerea instituliei si cere stabiliti prin hotardri ale consiliului local.7' Intocmeste si contrasernneaza dovezi, adeverinle ri .*in"u,e cetalenilor si agenfilor econonxici,cu privire la actele ce -i intra in atribufiile pe care r.'.ro.itu ;Art'26'Atributii in activitatea de arhiva ale responsabilului desemnat prin dispozitia primarului:l)urmareste, potrivit legii, impreuna cu, compartimentele interesate, into.,,i..u, eprobarea sirespectarea nomenclatorului dosarele si a termenelor de pastrare a fondului arhivistic;

;.]:i##Hffi:l?xf,'JJft r','"t:ilTu'ea 
ei conse**.u documenteror oin arrriva primrriei, asigurs

3) Asigurd intocmirea 9i actualizarea Nomenclatorului arhivistic al primdriei comunei sita .Buzaului;4)Intocmegte impreund cu gefii compartimentelor rrr-rrilonate programul anual de predar.e preluare adocumentelor la arhiva, apoi il transmite :"*;.d."JJ*r#i-*re in vederea aplicirii acestuia;S)Asiguri legitura cu.Direclia Judeleand a Arhivelor'Nu1io.rut" in vederea irerificirii gi confirmdriiNomenclatorului arhivistic;
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4rt,28. Atribufiile de administratie publica in sarcina compartimentului agricol:l. completeaza registrere agricole pi ,aspunae ;;ii;;" h zi abazei de d,ate2' Completeazd planurile cadastrale si registrul' cadast al cu terenurile redob6ndite prin sentinfejudecatoresti, prin dispozifiile Primarului ri piin tiir*il. de proprietate ob]inut e inbazalegilor fonduluifunciar;

i ParticipE la aduniri generale cu caracter specific4' Participa la expertize tehnice ale Judecatoiiei atunci c6nd exista solicitare;5. Elibereaza adeverinfe care atesta dreptul d. pr;ililrte a terenurilor;6. intocmeste anchetele pifot soiicitate de INS
7 ' inainteazaDirecfiei lra.t.n. a. Statistica rapoartele statistice in materie;8' Efectueaza sondaje la gospodariile popuiir,.i pri":"*;;ffi;'iateror declarate de capulgospodariei;
9' Elibereaza certificatele de producator agricol si biletele de proprietate a animalelor;10. Elibereaza adeverinfele de teren cetdlenilor care le soriciti;
1 1. Elibereaza adeveinle din registrul agricol;
12' intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populafiei, .lerenurilor dinproprietate pe categorii de folosinfa, suprafefele cultivate si producfia obfinuta, efecti'ele de animale(din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline; si fimiiiite de albine, mijloace de transport si masiniagricole;

1 3 ' Informe aza cetalenii despre obliga{iile ce le revin cu privire la registrul agricol;14' Aduce la indeplinire prevederile-legilorup..iut. i, domeniul agriculturii ( sprijinul producatoriloragricoli, etc.)
15' Participa la audienfele finute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problernelor solicitatede persoana audiata;
16' colaboreazalaredactarea proiectelor de dispozitl.i si hotar6ri specifice compartimentului;17' intocmeste referate at tp*iuiior. i" vederea elaborarii proiectelor de dispozilii al$ primarului side hotar6ri ale consiliului Locar specifice u.tiriirrii .orpartimentului;

Art'29' Atribuliile de administrafie publica in sarcina compartimentului de autorit,te tutetrara siasistenla sociala
1' Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intrelinere, crestere si educare a copiilor careutmeaza a fi incredintafi unuia din parinli in caz de divor!; situalia materiala a unor condamna{i caresolicita amdnarea s1u intrerup.r.u .*r.utarii pedepsei din motive familiale; persoanele care urm,aza a
,ffiTff:liJ;,'l':hde o comisie a Instituiului de Medici ,^ L;e^i; in vedere,, purliii ,ru
2' Intocmeste referate pentru proiecte de dispozilii, cu- documentafiile si avizele necesare pentruinstituirea tuterei si curatilei; statilirea numelui ,i pr.ru-.rui copilurui parasit;3. Verifica si descarca de gestiune tutorii;
4' intocmeste lucrari si 

"propune.i-4. .u.*i pentru ocrotirea minorilor, a persoaneror lipsite de

i:?ffi1;#ffiXl?,:i;'ffapacitate 
restrdnsa, precum si u prr.*n.io.."puril", unut,ri, nipriirl,

rl,iHi#ho[::lt.Hilru 
minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoant:le puse sub

6' Intocmeste referate pentru proiecte de dispozilii pentru stabilirea numelui si prenum*lui copiluluiabandonat;
7'Intreline relalii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul primariei;
8.Colabore aza pentru r.eakzareaactivitalii ., ,.rf" i"rii,riii"9'In aplicarea prevederilor Legii nr.4l6/200i - u.tuuiizata-pivind venitul minim garantat si aprevederilor Hotararii nr' 5012011 pentru aprobarea Normelor metodorogice de apricare a preveder,orLegii nr' 4l6l2o0L privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare::- inregistreaza si solufio neazacererile de solicitar. u uluto*1ui social, in termen legal.
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- intocmeste anchete sociale pentru acord'arca/neacordarea ajutorului social, in termen legal.- stabileste dreptul la ajutor;o;i;i, cuantumul acestuia si data efectuarii plafii ajutorului social.- urmareste indeplinirea a. *trJ.neficiarii d;;i;rr r"cial a obligafiilor ce revin.
.U:trf,Tffi,TJf1[#]ffi$il'#Jtrtr"Ji'iirceteaza prata ajutorurui sociar, c,nrorm Hotar6rii

;:,tfiffT3Lreriodic 
noi ancheteiociale ir r.d;;;;,;;spectarii condililor care au stat [a baza acordarii

- inregistreaza si solufioneazapebazade ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenla.- Transmite in termen legal la alpis situaliile statir,i.Iplirlra upricar"ai.gii ,r.4161200r;
;Jt"ff.Tf.:l#ir:iTi*r";.l;H;;,ffii" #d;;;;;x:'ffi;:,abi,este -,,o,i individuare

': iH#','#:t,:#ij#,i[de 
urgenta a Guvernului nr. 70t201r privind acordarea de ajutoare

- Asigura acordarea' incetarea dI:p-,*:ila ajutor pentru incalzirealocuinfei cu lemne beneficiarilor
^de 

aiutor sociar in baza regii i.+ i e 2go t piiiii,a'ulnitrr minim garantat;I l 'In aplicarea prevederilor rf,ii ro -61/1993 ) ,,rilirlta - privind iocatia de stat pentru copii:- Primeste cererile pentru uro.i*u alocaliei d.;;;ffi J#i;'|;;'3i u.t.l. doverritoare din carerezultaindeprinirea condili,o. t"gui" de acordare 
" "I,"r*i drept.

;.t;:ilH:firil1ffiT,Xu a'r'p]r's' couu,nu L"'a*"rr p.iiina situalia cererilor inregistrate pentru
- Primeste cererile si propune A'J'P'I'S. schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocafieide stat restanta.
12'rn aplicarea preveder,or Legii * 

1!g/?g0r privincr venitul minim garantat:13' In aplicarea prevederilo. r.Eii i.zlltzoto;;i"il atocagia p"rt.r-rurti*rea fam,iei;
;iLfiffi:;?t;*:ru'a1iilJpe fropria,uqi*a.r. alpr* d-e famlile .*" uu in intrerinere copii in
- verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solic^itan[i a conditriilor de acordare a arocafieifamiliale comprementare sau a alocaliei d;.;rii;;;; fa:nilia monoparentala;

;t;T#r#ff.:"Lffi:*[ ::[{}|: H*:l.; 
urmaririi respecrsrii condifilor de acordare a drepturui

ili:XH:,,[.:ffi; referat p'i-*'r'i toain.*.a, incetarea prin dispozilie, dupa caz, aalocafiei
- intocmeste si transmite la A'J'P'I'S. covasna: Borderoul privind cererile noi de acorda::e a alocafieipentru sustinerea familiei aprobate prin dispozrrL" prrrrr"rlui in ,"rr"..ii.,. cu prevt:clerile Legiiw'27712010 impreuna cu cererile si aispoziliii; ;;^';pr"u*. ui" f.i_u*tui, Borderour privindsuspendarea sau dupa caz,incetarea drepturui a"acora*el docaliei.
;:;.T,H',',1"ff#lll}:L1.,[:,ff"ffi|;lfi#il?T.'u.o.du,,/respingere / modincar,: / ir1ss1*.. .
i.];lJ,ii.Xi1i,X"ili#il[:[S; 

tr;i!,ii?,?!,.lJr,o 
protec{ia si promovarea drepturiror persoaneror

- verifica prin ancheta sociala inaieftinireu a" .utr. solicitanfi.a condiliilor legare privin<r incadrareaacestora in funcfia de asistent ptttoi,,ut ri ;.d; uffiu, dupa caz,respingerea cererii persoaneicare solicita angajarea in funclia a. urirt"rt personar ui f..rour"i cu handicap grav;- verifica periodic' la domiciliuiuJriu,rrri u.tiuiiut.u'lrit.ntutui p...onul ii p.rrour"i c:u handicapgraY.
- intocmeste referalul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz,
menfinerea' susDendarea sau il;;; contractului a" ,nunru ar asistentului personar ar pr:rsoanei cu
handicap grav;
- Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de 

,asistenfii personali ai persoanelor cu
handicap grav' privind activitaiea i .*rrriu ,rarii a-. ,.rr,r,e si handicup, u p..roanelor asistate;;#:Jfl:Xf.tr;ffffJffi:hfl:*L?#Jiiffiftfl srav caxe au angajat asistent 

tr ensonar in
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15' in aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006cu modificarile si completarile ulterioa,e:- verifica prin ancheta sociala-indeplinirea corJiiiri* de acordart; hd..l iza[ieic,venire parinf,orsau reprezentanfilor legali ai copilului cu handi;il ;*r precum si adulturui cu hrurdicap grav sa,reprezentantului sau legal si propune dupa caz,u.o.iurEu sau neacordarea indem nizatrei.16' In aplicarea prevederilor regii nr.ilnocio pri"iri asistenla ,;.;;-; p".rouo.io'r v^rstnice, areprevederilor H'G'nr'9012003 p..,t*.aprobarea R.luiur.ntului-cadru de organizare si funclionare .serviciului public de asistenia sociaL, ale o.G."nr-.68/2003., *ooin.arile ulter.ioare, ale H.G.nr'886'2000 pentru aprobarea grilei nafionale de 
"ualuar. 

a nevoilor persoanelor v6rstnice:-Identifica si intocmeste evideila persoanelor vdrstnice aflatein nevoie;-consiliaza si informe *u urupri situaliilor d; ri;;;;.ial, precum .i urupru drepturlor sociale arepersoanelor vArstnice rulnerabiie in fafa necesitailo, ,i.!ii cotidiene;- stabileste masuri si acfiuni de urgenfa in vederea reducerii efectelor situa{iilor de criza;17' In aplicareaprevederilor LegI nt.272/2004 priri;iproril[ri ffili'r*.u dreprurilor copilului,ale prevederilor codului Familiel de prevederiloi r,elii n:.):2ir996 cu privire ra actert: de stare civ,a,cu modificarile ulterioare, ordinul nr. 288 din 6 iuTie zooo pentru aprobarea Standardelor minimeobligakrrii privind managementul de caz in dom.riuifiot..fiei drepturilor copilului:- monitorizeaza si analizeaza situafia copiilor din uniLiea administrativ+eritoriala, precu.m si modul derespectare a drepturilor copiilor, asigurdnd ..rtirti-L.u ,i sintetizarea datelo*i informaliilorrelevante;
- identifica' copiii lipsili in mod ilegal de elementele constitutive ale identitafii ror sau de unele dintre
ffi[lti:;:#*ffi[a toate masirile necesare ir, ,.0.."u stabilirii id.ntiiulii lor in .oiu-ioiu.. .,
- identifica si evalueaza situafiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii cop,uluide familia sa intocmind planui de servicii pe ;;ii;rp*e primarurui spre aprobare prin dispozilie;- asigura si urmareste uplicurea masurilor d. pr.u.niiiJcombater. u .onrrLului de ak:c,oi si droguri,de prevenire si combatere a- violenleiin famili., pr..r.n ,i a comportamentului delincvent;- urmareste evolufia dezvoltarii copilului si moaul i;;;. pariniii u..rtriu iri exercita clrepturile si isiindeplinesc obligaJiile cu privire la copilul care au.rr.n.iut de o masura de proteclie spociara si a fostreintegrat in familia.sa intocmind raporturi tun*, p, ,, poiouau de minim 3 runi;- colaboreaza cu direclia generala de asistenla sociaia si protecfi, ."prrrr* in domeniul proteclieicopilului si transmit acesteii toate datele si informalili" ]oii"itute din acesi domeniu;- colaboreaza cu unitalile de invafamTt in ,"d"; ;;pir,tarii cazurilo, a. ..i. tratamente, abuzuri saude neglij me a cop,urui in vederea'r-uarii masurilor ; ;;";o*.

;#l3l"J:ffi;I.':f:H|lfffi,li:ld i;-;;il; li.;u..,i nevolor comunitalii r;i sorurionarii
Art'30' Atribufiile de administralie'publica in sarcina compartimentului urbanism:l. GestioneazapranurUrbanistic b"iour q u Gr;i."-*"i sita Buzaului;2' lniliaza si propune spre aprobarea consiliului Local proiecte J" rr**ari la nivr:l de planuriUrbanisrice Zonati (p.U.i.)ri pf**i Urbanistice J. O.tufiu (p.U.D.);3' Elaboteaza si asigura p'""t*iu si promova.ea documentaliilor urbanistice la niv'l de planuriUrbanistice Zonale (p.U.Z)si pfanuri Urbanistice O. n.rrfi, (p.U.D.);

{;{#r,ili:J:J:illl.T:iffii'*"rttior 
si a ..si,u.iloi"!.,,o*.ro r rrzice sau juridice re,reritoare ra

5' Emite in baza documentaliitor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate deurbanism si autorizalii de. construir., .*for_ competenfelor;6' Identifica posibilitali si avanse-, o-o*eri pentru deivortareaurbanistica a comunei;7' urmdreste realizatea lucrarilor JJ 
"onrt*.iii autorizate, verifica in teren ae claraliade incepere alucrdrilor' asigurdnd reprezentare ru r"..p1iu de finalizare aiucrarilor respective;

i;,^ifilili],;,ffi',?tff:;,',,'*fi*;ffiii;till,":*eateritiriuiui,,uuni.m, juridica si de
9' Intocmeste si prezintu tut.tiut., t.p"*. referitoare ra activitatea compartimentului;l0'colaboreazacutoate compartimeniele air, 

"uo*ii"oi "ii"i, impricate-in-u.iiuirur.u de urbanism;l1' Emite in baza Legii +is'tioo1""ti a regulamenturui'de' pufticiro.',r."io 7/200r c*rrificate deurbanism' autoriza[ii de-construi,", i"i"(paniuri dii;it*; mobile - pliante, benere, pancuri montate

l5



pe vehicule special montate, grafica cu autocolante pe geam - vitrine peste rmp), pentru firme sireclame publicitare;
l2' Executa in permanenfi controale privind respectarea disciplinei in construcfii;
1 3 . controleaz[ respectarea normeloi privind autorizarcaconstruc{iilor;
14' Rezolvd si rrspunde in scris la seslzarile ri uuairrrde cetaleniior."f".ito*e la semnalarea cazurilorde abatere privind disciplina in construcfii; '-
15' Acfioneazapentruprevenirea 

"arrriioide indisciplina inconstrucfii prinavertizaretr cetafenilor care:intenfioneaza sa execute lucrari fara obliner.u p..utufi-la a avizelor si autorizafiilor de crxrstrucfii;16' verifica si ia masurile care se impun privind ouriguriil. santierelor J. .onrtrr.lii in conformitate cuprevederile Legii 50ll9gl, privind auioizarea.*".*t*ii lucrarilor de construcfii modificata sicompletata prin Legea 4531200l,Legea 401/2003:
17' Participa imqleula cu alte organe specializate la verificarea amprasarii construcfiilor provizorii depe domeniul pubric, t*"9 masuri'iegale ce se i-;ro(;enda, desfi in[aredemorare);18' Intocmeste somaJii si procese-v'erbale de contrav.rli" p.rrour.to. nri"e sau juridice care incalcaprevederile legale privind disciplina in construclii, iii"..a"a, acolo unde este cMur,6speclia de Statin Construcfii;
19' In colaborare cu organele de polifie si alte servicii publice trece ra executarea in l>tuahotar,rilorjudecatoresti definitive si irevocubil. inu.rtite cu titlu executoriu, privin d, cazurile de incdlcare aprevederilor Legii 5o/lg9l privind autorizarca .*e"utarii lucrariioi de construcfii modificata sicompletata;

20' intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozilii ale I,rimarului si dehotardri ale consiliului Local specifice activitalii serviciurui;
2 I . colabo reaza pentru rearizareaactivitalii cu diferite lnrri,ulii.Art'31' Atribufiile de administralie publica in sarcina.orpurti.entului administrativ gor;poddresc:organizeaza si asigura efectuarea curaleniei in seaiuiprimariei;
1' Asigura incalzirea corespunzatoare a birourilorci iu ,uru.i de prevenire a incendiilor in afaraprezenfei personalului in primarie;
2. Asigura curieratul primiriei;
3. Menfine integritatea si caritatea bunurilor din cadrur primariei;4' Pe parcursul efectudrii serviciului paznicul I r.gairy cu celelalte persoane care a;rigura paza launitdtile din localitate, efectueazii cu aceqtia schimb i. irfor-ufii, tn.rri. .]rafii deosebite soiicita giacordl sprijin.
5' Paznicul va cunoaste numerele de telefon ale persoanelor care trebuie anunfate in caz:uri deosebite,respectiv primar, viceprimar, consilieri locali qi rr.*to*ide polilie6' Legdtura se va fine 9i cu polifigti care efeciueazd"putJu."u pe razarocalitdlilo r, care'.r controra giindruma activitatea paznicilor cu sarcini specifice funcfiei de situatii.7. in cazde incendiu, inundalii, ,uiurnirali,
- alarmeazdcet5fenii din zona afectatd
- comunicd evenimentul la apelul de urgen!6 l 12
- informeazr imediat primarur, viceprimarur, porilia, consilierii locali8' in cazuri deosebite, p"p;iili";;;;fi ala#at['p;i; fil;; sau prin clopotul de ra bisericii.
!.t'12; Atribufii in sarcina Slrviciuluigospodariie si transport:serviciul public gospodarire si t'ansfo.t st condus de un Jef serviciu care are este si coordonator detransport.
l. Atribufiile sefurui serviciului ,coordonatorurui de transport sunt:-conduce si coordoneazaactivitatea serviciului apa si canalizare;-asigura conform prwderilor legale .ordr..r.u activitatii de:-transport si distributie a apei potabile;

-evacuarea si epurarea apelor menajere.
-conceepe si aprica strategii si politici de deivortare a srviciului;-intocmeste si supune consiliului local progr*ri J uii-"nrrre cu apa in cazde avarii sau situatiideosebite;
-raspunde impreuna cu prsonalul din subordine de asigurarea caritatii apei potable in retelele dedistributie;
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-se preocupa de obtinerea avizelor si licentelor de functionare a activitatiiserviciului;
-aproba bransarea sau debransarea benefi ciarilor;
-prezinta anual sau ori de cate ori se solicita de catre primar sau Consiliul local,situar:ii privind stareertehnica a retelelor si a statiilor de pompar e,canalizu.,rpurur. si situatii economico-finarciare;
-raspunde de aplicarea Regulamentului de organizarr-ri frn.tionare a serviciului;
-executa orice alte sarcini dispuse de catre prirn* si consiliul local.
-coordoneazd 9i asigurd desftgurarea activitatii de transport in conformitate cu graficele gi programele
stabilite de conducerea primiriei
- rispunde de asigurarea necesarului de materii prime, materiale, echipamente, etc. necesaredesftgurdrii in bune condiliuni a activitdlilor specifice
- coordoneaz[ qi asiguri respectarea normeloide protecfia muncii, prevenirea gi stingerr:er incendiilor incadrul serviciului
- coordoneazd 9i as_igur[ activitSlile de intervenfie gi repara [ie in cazde defecfiuni- propune surse de finantare pentru toate lucrdrile prevdzute in obiectui de activitaje cu acordulConsiliului local
2. Atribufii ale personalului din cadrul serviciului(muncitori si soferi):
-efectueaza monitorizare a si pazastatii de .p**.;
'preleveaza esantioane de apa epurata si le pieda pentru afectuarea analizelor;
-participa la efectuarea lucrarilor de reparatii p. ,.t"uru de apa si canalizarc;
-efectueaza citirea apometrelor si transmite facturile catre abonati;
'efecfi,rcaza bransarea/debransarea abonatilor la reteaua de apa si canal;
-executa lucarari de curatire si igienizare stradala,salubritate,d ezapezire,intretinere spatii verzi;- sd serveasc6 pe linie de transport locul de muncd la care este repartizat;
- rdspunde de starea tehnicr a autovehicului pe care il are in primire, ...u .. presupunrl: efectuarea latimp a reviziilor, schimburilor de ulei gi filire, gresarea elementelor ce necesitd aceast6 opera{iune,exploatarea autovehicului in conformitate cu instnicliunile prevdzute in cartea tehnicd a acestuia;- privitor la cursele- de cildtori, goferii au obligalia de a tiia bilete de cilitorie pentru fiecare porsoandin parte, predand zilnic la casieria primIriei rr-.i" incasate;
- la sosirea din cursd predd coordonatorului de transport foaia de parcurs;
-. goferul va rispunde personal in fafa organelor in drept de mdrfurile transportate r;i netrecute indocumentele de transport qi pentru p..ro*"1-1. g[site calatoiind fhrd bilet d. ,ala;;;;rv 

'''r ,wLrwvt'r

- $oferul vr rispunde in fala legii pentru prejudlciile cauzateinstituliei din culpa sa;-executa orice alte sarcini trasate de sefui ieiarhic,primar si viceprimar. '

ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELORArt'33' - Tofi salariafii au obligafi a de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrareapatrimoniului instituliei si a dotariloi, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.Art'34' - salariafii vor studia legislafia specifica domeniului de activitate si vor raspunc.e de apl,icareacorecta a acesteia.
Art'35' - Salariafii au obliga]i a de apunela dispozilia consilierilor locali informa]iile necesare duceriila indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

{"t'16' - Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este:
1:. De luni pdna vineri de la ora ti,OO panuia ora 16,00
Art'37 ' - Fisa postului va cuprinde atribuliile si ,eqponsabilita{ile postului, reiesite din legislafie, dinprezentul regulament si din necesita[ile tunei t rrlioruri a'insiituliei, in condiliile personaluluiexistent.
Art'38' - Dispoziliile prezentului regulament se completeaza cu Codul de conduita al tunclionarilorpublici si cu Acordul/Contractul coleciiv de munca.

fafi,i;";,X"TJ:,tJarea 
Regulamentului de organizare si tunclionare affage dupa sine raspunderea
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Art'40' (1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salarialilor din aparatulpropriu de specialitate,din serviciile publice si dinlnstituliile subordonate consiliului local, indiferentde durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si funcliile pe care le defi;r.(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat, care .re calitatea defunclionar public sau personal contraitual, precum si persoanelor care asista la se:dinfele publice,invitate sau din proprie iniliativa, organizatede primarie.
Art'41' Drepturile si indatoririle salarialilor -in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu, sunl.prevazute in atribufiile-din Fisa postului, in Legea nr.tgsztqgg,modificata si completata, in CodulMuncii, in contractul colectiv(acordur) de munca sI regurament.
In exercitarea funqiei publice pe care-o de{in, funclionarii publici vor respecta principiile si condiliilereglementate de statutul funcfionarilor pubiici ri r.!.u nr.712004 privind codul rje conduita afunclionarilor publici cu privire la indatoriri, incoripabilitate, disciplina, comprlten!a, formareprofesionala etc.
Art'42' Personalului contractual se aplica prevederile Legii nr.53 /2003-Codul Muncii.Art'43' - Prevederile prezentului regulament se compleieaza si/sau modifica prin hotdr6rea consiliuluilocal la indiativa primarului.
Art'44' - Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in mome.ntul apariliei dedispozilii legale contrarii.
Art'45' (1) Conducerea primariei va aduce la cunostinla tuturor salariafilor prezentul regulament, incadrul unei sedinfe de lucru, care isi produce efectele aru a. r"r"ri;fil;;;;entul luarii li cunostinla,sub semnatura.

(2) in cazul noilor angajali , in contractul individual de munca sau in dispozil::a de numire seva men{iona luarea la cunostinfa de catre acestia a prevederilor prezentului regulament cle organizare sifunc{ionare.
Art.46.,Regulamentul se afiseaza la sediul primariei.
Art'47 ' Pe baza prezentului regulament se vor elabora normele metodologice aprobate rle catre primarcu privire la:
-colectarea,transportul si distribuirea corespondenlei;
-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 activitalii arhivistice,evidenfa seleclionarea si pastrareu do.r-Lntelor create si definutede consiliul local.
-dactilografierea actelor si adreselor emise/adoptate de consiliul local al comunei Sita Bu.zaului.Art'47 ' contractele individuale de munca precum si contractul colectiv de munca se vor intocmi, dupa
".ur, 2y respectarea prevederilor prezentului re gulament.
Art'48' -Prezenta se duce la indeplinire-de caire primar, vicep_rimar si func{ionarii publici si personalulcontractual din aparatul de specialitate al primaruiui comunei sita Buzaului.

Art'49' '-Prevederile prezentului regulament se completeazd cu alte dispozilii cuprinse lin actelenormative specifice in vigoare rrr r.. apar dupd adoptarea acestuia.
Art.50. .-Prezentul regulament intrr in vigoare de la dataaJoptdrii .
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