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ROMANIA

JUDETUL COVASNA
CONSILIUL LOCAL AL
COMUNEI SITABUZAULUI

HOTARAREA NR. 66 /2019

privind reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Sita Buzaului ,
aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de organizare si functionare

Consiliul local al comunei Sita Buzaului, judetul Covasna, intrunit in sedinta
ordinara din data de 23.10.2019, analizand referatul de aprobare al primarului referitor la proiectul
de hotarare privind reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Sita Buzaului,
aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de organizare si functionare;

vazand ca proiectul de hotarare este insotit de raportul compartimentului de
specialitate din cadrul primariei prin care se propune aprobarea acestuia, de avizul comisiel de
specialitate in domeniul juridic si de disciplina precum si de avizul secretarului;
in conformitate cu prevederile
- art.129, alin.2, lit,a”alin3, lit,c”,art.369,lit.”b”,art.390,alin.2,art.391,
art.392, alin.1,art.610,alin.1 si art.611.alin.1 din Ordonanta de urgenta nr.57/2019 privind Codul
Administrativ,
- Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare; ;
- Legii —cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare; '

-art.Ill al OUG nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii
nr.273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare,
cu modificarile si completarile ulterioare coroborat cu Ordinul Prefectului judetul Covasna
nr.136/09.04.2019 privind stabilirea numarului maxim de posturi la nivelul comunelor, oraselor
si municipiilor din judetul Covasna pentru anul 2019;

in temeiul prevederilor art.139,alin.1 si art.196, alin.1, lit,,2” din Ordonanta
de urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ;



HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei
" Sita Buzaului,aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de organizare §i
functionare al acestuia, conform anexelor nr.1, 2 si 3 care fac parte integrantd din prezenta
hotérare.

Art.2. La data adoptarii prezentei hotarari isi inceteaza aplicabilitatea prevederile
Hotararii nr.75/2018 privind aprobarea Regulamentului de organizarc si functionare a Serviciului
Public Local de Gospodarire Comunal si Transport la nivelul comunei Sita Buzaului.

Art.3.Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotérari, sc insdrcineazi
primarul comunei prin aparatul de specialitate .

23.10.2019

PRESEDINTE
Neagoe Dapiel

CONTRASEMNEAZA
Secretar general UAT
Boricean Mirela-Ancuta

L

Prezenta hotarare se difuzeaza astfel:

1 exemplar Institutia Prefectului Covasna

1 exemplar primarului comunei Sita Buzaului
1 exemplar dosar sedinta consiliul local

1 exemplar pentru afisare



Araxs la Hotararea Conslifulul Local m_@iff_z:g"g

STAT DE FUNCTII
Fuzctia puklica Funetia cortractuala
FUNCTIA DE Treapta
KR, INumele, prenumele/VACANT, Gradul Nivelul Nivelul
CRT. | temporar VACANT dupa caz STRUCTURA D‘E,t‘;“;;:ﬁ lmlt;::lcltcinnar de conducera® de executie profesional | sewdillor de conducere e executie prefeiu:alalg studiilor OBSERVATI
1_ |Stoica Kicolae DEMNITART Primar
2 JBularca Radu-Lucian DEMNITARI Viceprimar
3 |Boricean Mirela Ancuta SECRETAR GENERAL UAT secretar i 5
4 _|Papara Slefan BIROU FINANCIAR CONTABIL TAXE 51 IMPOZITE zef birou 1] S
$ _|Braiu Mihaela Elena BIRDY FINANCIAR CONTABE, TAXE SI IMPOZITE Inspector superlor s
& __[Strote Lidia BIRCU FINANCIAR CONTABIL TAXE SI IMPQZITE Inspector superior S
7 Neagee Daniel Cristache BIROY FINANCIAR CONTABIL TAXE $1 IMPGZITE referent sugerior M
8  ITEMPORAR VACANT BIRQU FINANCIAR CONTABIL TAXE S| IMPOZITE Inspector asistent H
9 |KANYO DANIELA BIRDU FINANCIAR CONTABIL TAXE 52 IMPOZITE consllier debuytant 5
10_;Stoica Conslantina COMPARTIMENT URBARISM consilier asistent s
11 |Papara Daniefa COMPARTIMENT AGRICOL, refarant aslstent M
2_[Gluglea Florina Georglana [COMPARTIMENT ASISTENTA SCCIALA consiiier debutant s
| 13 |Banciy Simena COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA consiller superior s
4 _[TEMFPORAR VACANT COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA referent superior M
15 |Strols Cecilla Petruta COMPARTIMENT JURIDIC S| RESURSE UMANE consiller juridic superior s
16 [VACANT COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE consllier achizitif asistent S
17 |lene Radu Octavian SERVICIUL GOSFODARIRE S| TRANSPORT sef sarvicia | 5
18 |Buzea Tudorica SERVICIUL GOSPODARIRE 51 TRANSPORT mungitor calificat v M/G
18 |Todor Nicolae SERVICIUL GOSPODARIRE ST TRANSPORT muncitar calificas 1] MG
20 |Dragomir foan SERVICIUL GOSPODARIRE S} TRANSPORT muncitor necafificat ! MG
21 |Muntean Maria SERVICIUL GOSPODARIRE S TRANSPORT muncitor necaliffcat 1 MG
22 |Bularca Gheorghe SERVICHIL GOSPODARIRE S| TRANSPORT safer 1 M/G
23 |Buzea Ghecrghe SERVICIUL GOSPODARIRE S| TRANSPORT sofer | MfG
24 [Morary Danut:Nicolae SERVICIUL GOSPODARIRE S| TRANSPORT sofer ] M/G
25 |Muntean Petru SERVICIUL GOSPCDARIRE ST TRANSPORT sofer | M/G
26 [Nedelea Adrian Nicusor SERVICRIL GOSPODARIRE $) TRANSPORT sofer i M/G
27 |vacant SERVICIUL GOSFODARIRE Si TRANSPORT sofar 1 M/G
28 [Morar Costel-Danlel SERVICIUL GDSPODARIRE S TRANSPORT muntitar calificat il MG
23 |Tohanean Eutalia BIBLICTECA biblistecar A M
30 |Okeanu loan-Ovidiu CAMIN CULTURAL referent ! M
31 |VACANT sofer | M/G
32 [VACANT sofer il M/G
33 |VACANT sofer ] M/G
33 [VACANT consllier 1A 3
35 |VACANT conhsilier 1 5
38 [VACANT cansllier 1] 5
* Sub flecare gat da structurd sa vor Irece toate funeiile publice 5l tot
personalid conteactual
'W Ocypate Vacanto Total * se vor avea In vedere taate formiele fegale de angajsre
Nr. total de demnltart 2 r 2 “** se aplicd penteu administrafla publics insats
N tatal de fnaiti functionard publiel s ¢ 0 NOTA: Tabelul se poate modifica in functic de necesitatile
Nt total de functii publice de conducere 2 3 2 nstitugiel
Nr. total de functll puhlice de executio ] 2 12
Nr. total de functil contractuale de conducere™ 1 ¢ 1
Nr. total de functii contractuale de execuile "2 1 13 PRIMAR
. total de posturi din cadrul Institutielautoritéth publice 26 4 30 STOICA NICOLAE
postur] ad; pentri: impls e profacte fi dIn fonduri externe nerambursabie care prevad
ca indlcator de rezultat sau lndi de ftate postil Infii uhor posturi potrivit
pet.6 din anexa [a OUG nr.63/2010 0 3 3
ar. posturi de saferi pentru deservirea microbuzelor scolara, potrivit per5 din anexa la OUG nr63/2010
[] 2 2
TOTAL POSTURL 20 35




ANEXA NR.ila Hotararea Consiliului Local nr....... @g/.ﬁw/g

ORGRANIGRAMA
aparatului de specialitate al primarului comunei Sita Buzauluyi

CONSILIUL LOCAL SITA
CAMIN PRIMAR [ 1 | [S BUZAULUI
CULTURAL 1
BIBLIOTECA | 1 VICEPRIMAR
1
/
SECRETAR

COMPARTIMENTY( GENERAL | 7
URBANISM 1 UAT

BIROU FINANCIAR

COMPARTIMENT || COMPARTIMENT || COMPARTIMENT SERVICIUL COMPARTIMENT

CONTABIL, TAXE Si AGRICOL ASISTENTA JURIDIC S| GOSPODARIRE S ACHIZITI
IMPOZITE SOCIALA RESURSE UMANE TRANSPORT PUBLICE

! 5 1 3

11 1

PRIMAR
Stoica Nicolae




ANEXA nr.3 LA HCLNR. G G /2019

REGULAMENT

privind reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Sita Buzaului si aprobarea
organigramei, statului de functii si Regulamentului de organizare si functionare

CAP: I:DISPOZITII GENERALE

-~ Primaria comunei Sita Buzaului este o structura functionala fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuala, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al
comunei Sita Buzaului si dispozitiile primarului comunei Sita Buzaului, solutionand problemele curente
ale colectivitatii locale.

— Primarul indeplineste o functie de demnitate publica.

- Primarul reprezint3 unitatea administrativ-teritorial in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne ori striine, precum i in Justitie.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea In aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniei, a hotérarilor si
ordonantelor Guvernului, a hotrérilor consiliului local; dispune misurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor i instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori
al autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului Jjudetean,
in conditiile legii.

- Priméria comunei Sita Buzaului functioneazi in sediul situat in localitatea Sita Buzaului, nr.222, jud.
Covasna, cod postal 527155.

CAP. 11 - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SITA BUZAULUIL

- Priméria comunei Sita Buzaului este structurati pe 1 serviciu, 1 birou, 7 compartimente, in cadrul
carora 1igi desfdsoard activitatea angajatii (functionari publici si salariati cu contract de
munc#),compartimente a ciror conducere este asigurati de citre primarul, viceprimarul, secretarul
general al UAT-ului, sefului de serviciu si sefului de birou potrivit organigramei aprobate de consiliul
local.

— In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de reprezentare si de control.

. —Conducerea si controlului aparatului de specialitate sunt asigutare de primar. Atributiile primarului
sunt cele prevazute la art. 155 din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ.



- Viceprimarul exercita atributiile prevazute de art.152, alin.l din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ.

— Secretarul general al UAT-ului indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute la art.243 din
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si alte atributii prevazute de lege, precum si insarcinarile
date de consiliul local si de primar.

CAPITOLUL HI Componcntele din structura aparatului de specialitate al Primarulai comunei
Sita Buzaului

— Aparatul de specialitate al Primarului comunei Sita Buzaului este structurat dupa cum urmeaza:

e Primarul

© Viceprimarul

¢ Serviciul gospodarire comunala si transport

Biroul financiar-contabil, taxe si impozite
Compartiment urbanism
Compartiment achizitii publice
Camin cultural
Biblicteca
Secretarul

0000 O0O0

* Compartiment agricol
= Compartiment juridic si resurse umane
=  Compartiment asistenta sociala

Atributii si responsabilitati comune personalului cu functie de conducere

Secretarul general al UAT-ului, seful de serviciu si seful de birou au urmatoarele atributii, competente si
responsabilitati, in functie de speficul structurilor pe care le conduc si in functie de limitele de
competenta din fisa postului.
- conduc, coordoneaza, organizeaza, controleaza si raspund de activitatea structurilor pe care le
coordoneaza;
- stabilesc obiective specific si indicatori de performanta ale serviciului/biroului/compartimentului

- elaboreaza/revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionale ale personalului aflat
in subordinea lor;

- formuleaza propuneri pentru modificarea Regulamentului de organizare si functionare;

- raspund pentru aducerea la cunostinta intregului personal din subordine a Regulamentului de
Organizare si Functionare si a tuturor masurilor/deciziilor conducerii Primariei Sita buzaului, care
au implicatii asupra personalului din subordine;

- repartizeaza structurilor functionale din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre
rezolvare structurii pe care o coordoneaza;

- raspund de solutionarea curenta a problemelor, verifica si semneaza lucrarile structurii pe care o
coordoneaza;



stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului si
hotararilor consiliului local, care vizeaza domeniile de activitate ale structurilr pe care le
coordoneaza;

urmaresc respectarea normelor de conduit si disciplina de catre intreg personalul aflat in
subordine;

propune spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata
normala a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare de catre
personalul din serviciul, biroul sau compartimentul aflate in subordine si avizcaza propuncrile
privind plata sau recuperarea acestora, in conditiile legii;

aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine;

redistribuie sarcinile personalului aflat in subordine in cazul concediilor de odihna, concediilor
medicale, participari la cursuri de instruire, conferinte ;

colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri, raspunzand cu prmptitudine la solicitarile
acestora;

propun initierea de catre primar a proiectelor de hotarari ce intra in sfera de competent a
structurii pe care o coordoneaza, intocmeste rapartele de specialitate pentru proiectele de hotarari
propuse, sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului local proiectele propuse, dezbatere in
sedintele consiliului local si raspunde interpelarilor consilierilor locali, in timpul sedintei sau in
scris, pana la urmatarea sedinta de consiliu local,;

intocmesc sau, dupa caz, isi insusesc prin semnatura, rapartele de specialitate la proiectele de
otarari propuse de alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a cestora necesita
exercitarea unor atributii din aria lor de competenta;

asigura si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea
actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza;

propun achizitii de produse/lucrari/servicii in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate si
intocmsc notele de fundamentare din care sa reiasa nevoile la nivel de structura pe care o conduce
intocmesc referatele de necessitate, precum si toate documentele necesare pentru intocmirea
programului Anual al achizitiilor Publice si demararea unei procedure de achizitie publica;
asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor operationale de Sistem de la nivelul

structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urmareste intreg
personalul din subordine sa le cunoasca sis a le respecte;
asigura intocmirea/elaborarea si actualizarea registrului Riscurilor si a documentelor cu privire la

implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care coordoneaza
desfasoara activitati in diverse comisii constrituite la nivelul institutiei, in care a lost desemmnat,
raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;

indeplineste in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de catre primar, care prin natura lor
sunt de competenta sau se incadreaza in obicctul si atributiile structurii pe care o coordoneza;

in cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat din
functie sau, dupa caz de absenta nejustificata, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului,
primarul stabileste persoana care preia atributiile pe duraata absentei din institutie.



Atributii si responsabilitati comune personalului de executie

-raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu:

-s¢ informeaza cu privire la modificarile si completarile actelor normative incidente in activitatea
structurii in care isi desfasoara activitatea, precum si a oricaror aparitii normative specific activitatii
acestora;

~arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare , documentele produse si /sau primite de compartiment;
-respecta normele de conduit profesionala;

-raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

-colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structure din cadrul primariei, raspunzand cu prmptitudine la
solicitarile acestora;

-intocmeste, actualizeaza si asigura implementarea Procedurilor Operationale/de Sistem, dupa caz, in
cadrul compartimentului;

-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control intern
managerial, in cadrul compartimentului;

-raspunde pentru documentele intocmite;

-desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat;
-utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura mijloacele tehnice din dotare
-efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplineste orice alte atributii date de catre superiorii ierarhici sau de catre primar, care prin natura lor
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului din care fac parte;

Sectiunea I: PRIMARUL

Primarul asigurd respectarea drepturilor gi libertditilor fundamentale ale cetitenilol, 4 prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Roméniei, a ordonantelor
si hotdrérilor Guvernului, a hotirérilor consiliului local. Primarul dispune misurile necesare si acordi
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducdtori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotirarilor consiliului Judetean, Tn conditiile legii.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual,

Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

Primarul participi la sedintele consiliului local si are dreptul s 15i exprime punctul de vedere asupra
luturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma
asupra oricdror proiecte de hotirari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, In procesul-verbal al sedintei.

Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivi a administratiei publice locale, reprezinti
unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane si striine, precum si in justitie.

Atributiile primarului
Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
= atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;




a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard i asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea §i desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald §i de mediu a unititii administrativ teritoriale, care so publici pe pagina de
internet a unitdtii administrativ-teritoriale in conditiile Jegii;

b) participi la sedintele consiliului local i dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfAgwarea In bune condilii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informdiri;

d) elaboreaz, In urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economici,
sociald i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

¢) prezinté consiliului local informdri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) initiazi, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

atribufii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgent;

c) ia mdsuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor privind
administrarea domeniului public si privat al comunei precum si gestionarea serviciilor de
interes local;

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizdrii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului
local st actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificdrii §i certificérii de cdtre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de Indeplinire a cerintelor tehnice;



h) asigurd realizarea lucririlor §i ia mésurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand fn domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

= alte atributii stabilite prin lege

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiaza de un aparat do specialitate, pe care il conduce.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile
legii.Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

In exercitarea atributiilor ce le revin, autorititile administratiei publice locale adopti sau emit,
dupd caz, acte administrative cu caracter normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupa ce
sunt aduse la cunostinta publica sau dup ace au fost communicate persoanelor interesate, dupa caz, in
conditiile legii.

Primarul, prin semnare, investeste cu formula de autoritate executarea tuturor actelor
adnumistrative emise in exercitarea atributiilor ce ii revin potrivit legii (dispozitii, certificate de urbanism,
agutorizatii de construire ,desfiintare, avize, etc.) , intocmirea si semnarea actelor preparatorii care
fundamenteaza din punct de vedere ethnic si al legalitatii emiterea actelor administrative respective
(rapoarte,referate, note de fundamentare, etc.), precum si semnarea anterioara a unor acte administrative
de catre personalul din cadrul aparatului de specialitate sau din cadrul serviciilor publice locale,
angajeaza raspunderea administrativa, civila si penala, dupa caz, a semnaturilor, in cazul incalcarii legii,
in raport cu atributiile specific stabilite prin lege si prin prezentul regulament.

Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului,
sceretarului gencral, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

Sectiunea ILVICEPRIMARUL

Viceprimarul exercita o functie de demnitate publica, este subordonat primarului, si in situatiile
prevazute de lege, infocuitorul de drept al acestuia, sitautie in care exercita in numele primarului,
atributiile ce ii revin acestuia.

Atributiile viceprimarului:

- Indeplineste atributiile primarului in conditiile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ si
orice alte atributii dispuse de catre acesta prin dispozitie de delegare de competente ;

- Indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al prrimarului
comunei Sita Buzaului ;

- Raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliului local
si actelor normative repe care le coordoneaza;

- referitoare la activitatile specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor ;

- sustine audiente in probleme specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor, conform
dispozitiilor date de primar;



- prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea desfasurata precum si
propuneri privind imbunatatirea activitatii serviciilor pe care le coordoneaza;
- indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar si consiliul local;

SERVICIUL GOSPODARIRE COMUNALA SI TRANSPORT

» iN DOMENIUL DESERVIRI DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT AL COMUNEI

In ceea ce priveste deservirea domeniului public si privat al comunei, personalul serviciului are
in principal urmatoarele atributii:
- amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor, a terenurilor de sport, a locurilor de agrement si a
terenurilor de joaca pentru copii, lucrari de degajarc a terenurilor domeniului public destinate spatiilor
verzi, de corpuri straine, resturi menajere, resturi vegetale, ambalaje, etc.,lucrari de pregatire ,interventie
pentru restabilirea conditiilor normale de desfasurare a traficului auto sau pietonal in urma situatiilor
generate de calamitati (furtuni , inundatii, incendii , cutremure, ete. );
- captarea si distrubutia apei;
- colectarea si evacuarea apelor pluviale;
-colectarea si tratarea altor reziduuri;
-executarea lucrarilor de racordarew la reteaua de apa potabila sau de canalizare (sapaturi manuale,
sapaturi mecanice, montarea aparatelor de contorizare a apei potabile si apei menajere);
- lucrari edilitare: lucrari interioare si exterioare specifice de intretinere si reparatii ale constructiilor care
apartin domeniului public — refacerea zidariei, tencuieli, zugraveli, vopsitorie, reparatii pardoseli
betonate sau placate, refaceri sau reparatii de trotuare si pavaje aferente cladirilor sau din zonele de acces
ale acestora, lucrari de montaj si instalare a mobilierului stradal,lucrari de montaj , intretinere si reparatii
a afisierelor publice, lucrari de desfiintale in baza aprobatilor legale, a constructiilor care ocupa ilegal
domeniul public, lucrari de intretinere si reparatii pentru instalatiile aferente cladirilor administrative ale
Primariei si din domeniul public (instalatii electrice, alimentare cu apa, canalizare), lucrari de pregatire a
comunei pentru zile festive;
- maturat, stropit, spalat si intretinerea curateniei pe caile publice;
- curatatul si transportul zapezii de pe caile publice, mentinerea in stare defunctionare a acestora pe timp
de polei si inghet;
- depozitarea controlata a deseurilor vegetale;
- colectarea si transportul deseurilor rezultate din demolari;
- construirea, modernizarea, exploatarea si intrefinerea strazilor, drumurilor, drumurilor de exploatatie
agricold, podurilor, lucrari de intretinere si reparatii strazi, alei, trotuare, lucrari de amenajare, intretinere
si reparatii spatii de parcare si spatii de oprire pentru mijloacele de transport in comun (statii), lucrari de
intretinere si reparatii poduri si podete aferente strazilor din domeniul public, lucrari de intretinere a
spatiilor aflate in zona de siguranta a strazilor, lucrari de intretinere si refacere a terasamentelor, lucrari
de toaletare a arborilor plantati pe spatiile de incadrare a strazilor si trotuarelor, pentru asigurarea
sigurantei circulatiei auto si pietonale, lucrari de interventie pentru restabilirea conditiilor normale de



desfasurare a traficului auto sau pietonal in urma situatiilor generate de calamitati (furtuni , inundatii ,
incendii , cutremure , etc. );

- amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a locurilor publice de afisaj si reclame, a panourilor
publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

IN DOMENIUL TRANSPORTULUI

- tine evidenta echipamentelor, utilajelor si capacitatilor de tranport, a politelor de asigurare, a reviziilor,
st a inspectiilor tehnice periodice, precum si utilizarii si repararii acestora;

- evalueaza lucrari solicilate, calculeaza tarife, realizeaza devize estimative;

- preda/preia pe baza de proces verbal catre/de la fiecare sofer/utilizator de echipament;

-urmareste realizarea documentatiei de utilizare, verificare si reparatii;

-primeste propunerile de reparatii echipamente, utilaje si capacitati de transport;

-intocmeste necesarul de materiale pentru punerea in opera a reparatiilor aprobate;

-asigura reparatiile necesare prin mijloace prin mijloace proprii si sau propune achizitii de piese/ si sau
contractarea de servicii de specialitate;

-verifica si asigura incadrarea in consumurile normate de carburant;

- tine evidenta, urmareste executia si gestioneaza contractele de inchiriere capacitatii de transport si
utilaje, dupa caz;

-intocmeste planul pentru aprovizionarea cu materiale si piese de schimb si raspunde de gestionarea
efecienta a cestora luand masuri pentru incadrarea in consumurile aprobate;

-realizeaza programarea si asigura spalarea capacitatilor de transport;

-intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotardri in vederea promovirii lor in Consiliul local
si referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice domeniului de activitate;
-realizeaza orice activitate sau sarcina ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului sau.

- exploatare mijloace si utilaje, reparatii si intretinerea acestora;

- transporturi de materiale, produse de cariera si balastiera;

- lucrari de intretinere a domeniului public si privat;

- susfinerea actiunilor SVSU Sita Buzaului;

- lucrari de prevenire a inundatiilor, decolmatiri santuri, canale, vai;

- regularizare péraie si indepértare vegetatie,

- lucrari de amenajare sanfuri de scurgere a apelor pluviale;

- lucriri de construire, amenajare si Intretinere drumuri de exploatatie agricola si drumuri forestiere.

BIROUL FINANCIAR-CONTABIL, TAXE SI IMPOZITE

e INDOMENIUL BUGET, CONTABILITATE, SALARIZARE

Activitatea personalului In domeniul buget, contabilitate, salarizare consta in principal in urmatoarele:

- acorda sprijin ordonatorului de credite in vederea intocmirii proiectului bugetului local si contului de
incheiere a exercitiului financiar pentru a fi supuse aprobirii consiliului local;

- ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local atit la partea de venituri cit si In privinta
cheltuielilor, prezentind periodic conducerii primariei, informari privind stadjul realizirilor;

- analizeazd necesitatea $i oportunitatea unor modificari In structura bugetului In perioada executiei si
inainteazd In acest sens propuneri ordonatorului de credite;



- asigurd evidenta contabild a activititilor administratiei publice locale, asistenta sociald, Invitamant,
culturd, si Intocmeste rapoarte lunare si diri de seama trimestriale;

- efectueazi controlul operatiilor efectuate prin casieria primariei;

- angajeaza primdaria prin semnaturd, alaturi de primar, in toate operatiile patrimoniale;

- participd la organizarea sistemului informational al institutiei, urmérind folosirea cit mai eficientd a
datelor contabilitatii;

- asigura Intocmirea, circuitul si pdstrarca documentelor justificative care stau la baza inregistririlor in
contabilitate i se ocupi de implementarea si utilizarea sistemului informatic de prelucrare a datelor;

- verifica modul In care este asiguratd inregistrarea cronologica §i sistematicd, prelucrarea, publicarea si
pastrarea informatiilor cu privire la administrarea patrimoniului; participa la efectuarea inventarierii
valorilor materiale i banesti §i tnregistreaza diferentele rezultate in documentele contabile; ia misuri
pentru regularizarea eventualelor minusuri sau plusuri din gestiune;

- verificd toate documentele justificative legate de operatiunile economico-financiare si pe baza lor
intocmeste notele contabile, In conformitate cu prevederile Legii nr.82/1991, republicatd; asigurd
inregistrarea platilor de casa si a cheltuielilor efective pe subdiviziunile clasificatici bugetare.

- asigurd organizarea si tinerea evidentei, actualizarea §i raportarea angajamentelor bugetare si legale;
efectueazd pldti din fondurile publice numai in urma aprobérii angajérii, lichidérii §i ordonantirii
cheltuielilor din fondurile publice de citre ordonatorul principal de credite;

- urmdreste lichidarea soldurilor conturilor de debitori si creditori, in acest scop, intocmind
corespondenta si formele necesare. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea §i controlarea
tinerii evidentei contabile bugetare;

- raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

- raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic potrivit planului de
conturi si Normelor emise de ministerul Finantelor folosind modelele Registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabila respectand normele metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

- raspunde dec inregistrarca contabila pe baza de documente justificative inaintate de compartimentele de
specialitate cu vizele si aprobarile persoanclor autorizate si cu respectarea normelor interne privind
angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

- asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama fondurilor
publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de ordonatorul de credite sau persoanele
desemnate pentru operatiunile si documentele prevazute in dispozitia de organizare a controlului
financiar preventiv propriu pentru sef compartiment contabilitate;

-propunc si urmareste planificarca platilor pentru contractele aflate in derulare la nivelul primariei;
-urmareste aplicarea hotararilor consiliului local referitoare la administrarea domeniului public si privat
al comunet;

-exercita controlul financiar preventiv proprieu asupra proiectelor de operatiuni ale ordonatorului de
credite, , in conformitate cu decizia interna de numire;

- exercita, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea, oportinitatea,
economicitatea si realitatea operatiunilor;

-asigura conditiile de Ilegalitate, necesitate, oportunitate, eficienta, efinacitate, economicitate si
regularitate, a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercitiului financiar, cu respectarea prevederilor
legale privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din fonduri publice;

-analizeaza oportunitatea, legalitatea si incadrarea in buget a diferitelor categorii de cheltuieli, conform
legii;

-elaboreaza normele specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv la nivelul Primariei Sita
Buzaului, tinand cont de legislatia aplicabila;

-asigura inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in registrul privind
operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu;



-asigura, conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiare de catre toate
compartimentele si categoriile de personal cu raspunderi in gestionarea si administrarea banului public;
-urmareste sa preintampine incalcarea dispoziiilor legale in vigoare si producerea de pagube exercitand
controlul financiar preventiv asupra tuturor documentelor care continoperatiuni cu impact financiar
asupra fondurilor publice si a patrimoniului public;

-introduce si actualizeaza bugetul aprobat in ALOP si FOREXEBUG;

-atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarca si plata cheltuiclilor, precam si organizarca,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

asigura, conform legilor si normativelor in vigoare, intocmirea documentelor privind decontarea
cheltutelilor pentru deplasari, cursuri si delegatii;

-prezinta Camerei de Conturi situatiile si documentele solicitate , cu ocazia controalelor tematice
realizate;

-elaboreaza/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea de control financiar
preventiv;

- asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;

- verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in vederea preluarii automate;
- asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de materiale necesar institutiei;

- intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise de Ministerul
Finantelor;

- intocmeste statele de salarii pentru personalul propriu si asistentii personali ai persoanelor cu handicap,
Calculeaza indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati in incapacitate temporara de
munca, sarcina si lehuzie;

Tine evident cererilor de recuperare in urma efectuarii orelor peste programul normal de lucru, precum si
a concediilor fara plata;

-calculeaza indemnizatia consilierilor, conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste documentele de plata a cheltuielilor de personal ;

- intocmeste s1 depune declaratiile privind constituirea obligatiilor catre bugetul de stat si bugetul
asigurarilor sociale ;

-intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei ;

-intocmeste statistici privind salarizarea personalului institutiei ;

-intocmeste adeverinte pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora, adeverinte pentru
medicul de familie, spital, pentru banca, etc ;

-claboreaza lucrari privind fundamentarca cheltuiclilor de personal ale institutici si a altor cheltuieli
Initiate de serviciu ;

-gestioneaza declaratiile pe propria raspundere a salariatilor privind deducerile personale ;

- tine evidenta valabilitatii contractelor de inchiriere si concesionare precum si a sumelor incasate in
urma intocmirii facturilor pentru acestea.

- asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de impunere, a
documentelor si a actelor fiscale in vederea depunerii si inregistrarii acestora la registratura unitatii;

- preia declaratiile de impozite si taxe locale, repartizate, documentele justificative care stau la baza
acestora, asigurand valorificarea si inregistrarea acestora in evidenta platilor condusa cu ajutorul
programului informatic de impozite si taxe locale ;

- pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiilesau documentele de
care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;

- raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le semneaza;

- intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotérari in vederea promovarii lor in Consiliul local si
referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice domeniului de activitate;

- Asigurd indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primériei Sita Buzaului;

- indeplineste §i alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotédréri ale Consiliului Local



al comunei Sita Buzaului, dispozitii ale primarului comunet Sita Buzaului.

o iN DOMENIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Activitatea personalului In domeniul impozite si taxe locale consta in principal in stabilirea,
constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale (impozitul pe cladiri, impozitul
pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice/juridice), precum si a
altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii persoane fizice si juridice ce au proprietati
in comuna Sita Buzaului potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.

Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice si juridice sunt:
- constatd, controleazd, urmireste §i Incaseaza impozitele si taxele locale, a majorérilor de intirziere si a
penalitatilor aferente, a oricdror alte venituri proprii ale bugetelor locale, conform legislatiei privind
impozitele si taxele locale; evidentiazd in programul informatic pe care-si desfdgoard activitatea
incasdrile si debitcle contribuabililor; evidentiazid zilnic, pe baza de documente, incasdrile si platile
cfectuate, cvidente pe carc le predd la compartimentul contabilitate;
- Intocmeste rapoarte privind materia impozabild a comunet, in conditiile legii;
- participd la intocmirea proiectelor de hotéaréri privind impozitele si taxele locale, propunénd facilitati
legale privind incasarea acestora;
- verificd si urméreste depunerea declaratiilor de impunere pe care trebuie sé le faci contribuabilii care au
bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, in vederea determindrii valorilor impozabile precum si a
impozitelor si taxelor aferente;
- intocmeste matricola privind impunerea pe teren, clidiri, mijloace de transport etc. in cazul persoanelor
fizice si juridice; Intocmesle §i unndieste completatea tututor registielor cetule de lege privind Tucasatea
mmpozitelor i taxelor locale;
- indeplineste actele de executare silitd a creantelor ce pot deveni venituri ale bugetului local, in
conditiile legii;
- urmaregte incasarea taxelor speciale, stabilite prin hotérérile consiliului local;
- asigura concordanta deplind a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele cuprinse in evidentele
legate de Incasarea impozitelor si taxelor locale;
- intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii, etc. confirmind Juarea in
debit catre institutiile de unde provin si urmérind incasarea lor;
- asigurd integritatea mijloacelor bénesti pe care, conform reglementarilor legale, le gestioneazi;
- efectueazi incasari In numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice sau juridice),
efectueazi plati i salarii sau alte drepturi binesti .
- gestioneaza inventarul bunurilor autoritdtilor administratiei publice;
- intocmeste §i elibereazd adeverinte, certificate, alte acte privind activitatea destasurati

COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Personalul angajat in cadrul Compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului Indeplineste
urmdtoarele atributii:



- Verificd pe teren situatiile constructiilor conform autorizatiilor de constructie/demolare ;

- Verifica §i analizeazi continutul documentatiilor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism si a
autorizatiei de construire, redacteazi si prezintd spre semnare certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire, desfiintare,

- Participd la receptiile obiectivelor de pe raza comunei Sita Buzaului ;

- Intocmeste i elibereazi, la solicitarea cetitenilor, adeverinte privind inscrierea in evidentele de carte
funciad

- Verifica cererile si documentatiile pentru elaborarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
constructie, demolare s§i rispunde de Incasarea contravalorii avizelor, acordurilor, adeverintelor ete. ;

- Urmareste respectarea in teritoriu a prevederilor PUG, PUD, PUZ si face propuneri de imbunétatire a
acestora,

- Unnireste realizarea lucinilor Ja Jocuintele In curs de execulic ;

- Verificd permanent in teren starea constructiilor apartindnd Primériei comunei Sita Buzaului gi
propune, dupi caz, lucrérile de reparatii ce se impun ;

- Efcctucazd permanent actiuni de control vizind disciplina privind respectarea autorizatiilor de
constructie/demolare si a proiectelor tehnice;

- Intocmeste situatii statistice specifice ;

- Propune midsuri pentru Intrefinerca si infrumusetarca clédirilor, Imprejmuirilor, spatiilor dintre cladiri ;
amplasarea céilor si mijloacelor de transport, a retelei de canalizare, termoficare, statiei de epurare in
concordantd cu PUG ;

- Intocmeste referate de constarc a abaterilor care constituie contraventii la legea privind autorizarea
constructiilor i unele masuri pentru realizarea locuintelore §i le transmite gefului ierarhic superior ;

-. Urmireste realizarea masurilor dispuse prin procesele -verbale de contraventie si face propuneri pentru
demolarea lucririlor executate pe domeniul public férd autorizatie sau incdlcarea acesteia in baza
dispozitiel Pnmarului

- Tutocineste, Tnpreund cu personalul cu atibugii privind tazele si itpozite locale, 1eferate si
documentatii pe care le transmite Compartimentului juridic in vederea actionirii in instantd a persoanelor
fizice §i juridice care executd lucrdri de constructii fard autorizatii de construire ;

- Are atributii pe linie de control intern conform legilor in vigoare ;

- Raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste;

- Respectid normele de protectia muncii si PSI ;

- Asigurd indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primériei Sita Buzaului;

- intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotéréri in vederea promovarii lor in Consiliul local si
referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice domeniului de activitate;

- tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului;

- stabileste orientarile generale privind amenajarea teritoriului comunal;

- urmareste respectarea Regulamentului General de Urbanism si a PUG -ului;

- asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice,culturale, de arhitectura si a
zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

-tine evidenta constructiilor de pe raza comunei Sita Buzaului, atribuie numerele acestora si intocmeste
documentatia primara privind aprobarea nomenclaturii stradale;

- raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor cetatenilor;

- urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului;

-participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei Sita Buzaului;

- tine evidenta la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile naturale (incendii, inundatii,
ete.);

- duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la urbanism si tine
cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;



- colaboreaza cu Oficiul Judetean de Cadastru in vederea asigurariiplanurilor cadastrale, imobiliare si
edilitare pentru comuna Sita Buzaului;

- monitorizeaza realizarea masurilor luate pentru buna gospodarire a localitatii, stabilite prin hotarari ale
consiliului local;

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Atributiile privind organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica consta in:

e Intocmirea programului anual al achizitiilor

« primirea §i analizarea referatelor de necesitate;

» primirea si analizarea caietelor de sarcini

» primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari

s primirea si analizarea temelor de proiectare

o verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

» alegerea procedurii de achizitie publica

« stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile
de atribuire;

« claborarea, inaintarea spre semnare §i punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date

o elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare

e transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro)

» claborarea §i inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de
evaluare

e tansmileica infounatiilor solicitate Tu baza unor prevedeni legale,

o participarea la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul;

» primirea §1 solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

o primirea ofertelor;

e participa la deschiderea ofertelor;

» verificarea propunerilor tehnice si financiare;

o stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

e primirea §i Inaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare
solutioneazd contestatiile;

» claborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

« intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si
necastigatori;

» participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor justificative

¢ intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotdriri In vederea promovirii lor in Consiliul
local i referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice domeniului de activitate;

e - Respectd normele de protectia muncii §i PSI;

SECTIUNEA HI
Secretarul General al UAT-ului
Atributiile secretarului general sunt urmatoarele:



asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative;

asigura stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului;

asigura continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din
cadrul acestora;

indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
comunei Sita Buzaului;

avizeazd proiectele de hotdriri §i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotérérile consiliului local;

participd la sedintele consiliului local ;

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si Intre acestia si prefect;

coordoneazd organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotédririlor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

asigurd transparenta si comunicarea citre autoritétile, institutiile publice §i persoanele interesate
a actelor administrative;

asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotdrarilor consiliului local ;

asigurd pregitirea [ucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

poate propune primarului Inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliulai local ;

efectueazd apelul nominal i tine evidenta participirii la sedintele consiliului local ;

numard voturile §i consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

informeaza presedintele de sedintd sau, dupi caz, Inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotirari a consiliului local;

asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale conmsiliului local, si nu ia parte
consilierii locali care se afla in conflict de interese; informeazi pregedintele de sedinté, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege In asemenea cazuri;

asigura respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial;
certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

-este ofiter de stare civila;

asigura gestionarea sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale, conform prevederilor
legale;

este secretarul comisiei locale de fond funciar;

semneaza certificatele de urbanism;

acceseaza si opereaza in registrul electoral;

face parte din comisia pentru probleme de aparare din cadrul Primariei Sita Buzaului;

verifica documentatiile prezentate si emite acorduri/autorizatii/avize de functionare comerciala
pentru activitati de comert desfasurate in spatii comerciale sip e domeniul public/privat, in baza
actelor normative in vigoare;

Respectd normele de protectia muncii si PSI ;



- alte atributii previzute de lege sau Insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local,
si de primar .

COMPARTIMENTUL AGRICOL

Personalul indeplineste urmétoarele atributii:

- raspunde de complctarca registrelor agricole atat in format electronic cat si pe suport de hartie si
pastrarea registrelor agricole, precum si de tinerea la zi a programelor informatice privitoare la
activitatile agricole;
- Intocmeste i transmite raportari statistice cu privire la datele ce fac obiectul evidentelor agricole;
- aduce la cunostinta secretarului necesitatea modificarii unor date inscrise in registrul agricol;
- Intocmeste si elibereazd adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol doar cu semnatura
secretarului general al comunei Sita Buzaului;
- efectueazi verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor tnscrise in registrele agricole
s1 existentul din teren;
- verifica in teren cele declarate de solicitantii atestatelor de producitor si tine evidenta certificatelor
eliberate Intr-un registru special.
- elibereazi adeverinte referitoare privind datele Inscrise in registrul agricol, in conditiile legii;
- emite adeverinte, din care sa rezulte, potrivit evidentelor detinute, ca terenul unui imobil nu face parte
din domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale, conform legilor cadastrului si
publicitatii imobiliare;
- furnizeaza date privind regimul juridic al imobilelor catre persoanele fizice/juridice interesate, institutii
ale autoritatii centrale/locale, celelalte compartimente din cadrul primariet;
- informeazd cetdtenii §i urmireste respectarea normelor tehnice i a legislatiel In vigoare, referitoare la
carantina fitosanitara, combaterea bolilor gi ddunitorilor la plante si utilizarea pesticidelor;
- culege informatii de la cetdteni privind structura culturilor ce doresc si le insdmanteze ;
- la masuri pentru sprijinirea producitorilor agricoli, asigurind consultanta de specialitate In vederea
infiintarii de plantatii, exploatatii agricole ;
- asigurd consultanta pentru imbunétitirea calitdtii pasunilor §i fAnetelor naturale;
- Indruma si sprijind activitatea de crestere a animalelor, recomandénd tehnologii moderne de crestere a
animalelor;
-indrumai producdtorii agricoli in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea primelor de produs,
precum si in sensul cunoasterii modalitatilor directe de subventionare a producitorilor agricoli;
- contribuie la aplicare In comuna a programelor previzute in strategia Guvernului
- tine Tn mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al Primériei - Comuna Sita Buzaului si
asigurd actualizarea acestuia;
- tine evidenta terenurilor agricole care se concesioneaz;
- Intocmeste si elibereazd adeverinte de stare materiald la cererea contribuabililor persoane fizice cu
avizul secretarului comunei Sita Buzaului;
- aduce la cunostinta publica la inceputul fiecari an calendaristic,conform legislatiei in vigoare,obligatia
cetatenilor comunei de a se prezenta la sediul primariei Sita Buzaului pentru declaratia
terenurilor,animalelor,etc,in registrul agricol
- duce la indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregitirea si functia detinutd, stabilite de sefii
ierarhici

-completeazi si elibereazid Atestatul de producétor agricol si Carnetul de comercializare a produselor

agricole in termenele prevazute de lege;

-verifica existenta in teren a produselor si produsilor agricoli pentru care se solicita atestatul de



producitor
- intocmeste documentatia privind vinzarea-cumpirarea terenurilor agricole situate in extravilanul
localititilor conform legilor in vigoare;
- Inregistreaza in registrul agricol suprafetele de teren stipulate in contractele de arenda;
-intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotdréri in vederea promovirii lor in Consiliul local si
referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice domeniului de activitate;
- Asiguré Indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primiriei Sita Buzaului;
- Respecti normele de protectia muncii i PSI ;

COMPARTIMENT JURIDIC SI RESURSE UMANE

iN DOMENIUL JURIDIC

- Formularea cererilor de chemare in judecati la sesizarea scrisd a serviciilor/birourilor/compartimentelor
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Sita Buzaului, intAmpinirilor si a altor acte
procesuale adresate instantelor judecdtoresti in cauzele in care autoritatile administratiei publice locale
sunt parti litigante;

- Apararea drepturilor si intereselor legitime ale autoritatilor administratiei publice locale (Consiliul
Tocal al comunei Sita Buzaului, Comunei Sita Buzaului si Primarului comunei Sita Buzaului) si
reprezentarea acestora In toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecitoresti, a organelor de urmarire
penala si a altor organe cu atributii jurisdictionale;

- Exercitarea ciilor de atac impotriva hotararilor judecatoresti ce privesc unitatea administrativ teritoriala
si autotitatile adwinisualiei publice locale,

-Intocmirea proiectelor de hotirari ale Consiliului Local al comunei Sita Buzaului si de dispozitii ale
Primarului comunei Sita Buzaului specifice domeniului de activitate, precum si intocmirea rapoartelor de
specialitate In domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele de hotirari, In vederea
promovirii lor In Consiliul local.

-Intocmirea proiectelor contractelor de achizitii publice, contractelor de concesiune de lucriri publice si
contractelor de concesiune de servicii pentru care s-au demarat procedurile prevazute de dispozitiile
legale in vigoare;

- Vizarea pentru legalitate a contractele de achizitii publice, contractele de concesiune de lucriri publice
si contractele de concesiune de servicii in care comuna Sita Buzaului este parte contractanta;

- Organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe rolul instantelor
judecatoresti si a termenelor de judecata;

- Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotiirari ale Consiliului Local al comunei Sita
Buzaului, dispozitii ale Primarului comunei Sita Buzaului ;

- Respecta normele de protectia muncii si PSI ;

e INDOMENIUL RESURSE UMANE



-Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotirari ce se supun aprobarii consiliului local ce au
ca obiect aprobarea organigramei, numérului de personal §i statului de functii pentru aparatul de
specialitate al primarului comunei Sita Buzaului;

-Acordd asistentd compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Sita Buzaului privind Intocmirea Regulamentul de Organizare §i Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Sita Buzaului, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de
hotiirfire referitoare la regulamente de organizare i functionare ce se supun spre aprobare consiliului
local;

- Urmadreste incadrarea in numdrul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de functii aprobate
si asigurd continua actualizare a situatiilor nominale de personal;

- Urmareste g1 realizeazd corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de bazi,
acordarea sporurilor salariale potrivit conditiilor de munci, stabilirea indemnizatiilor pentru demnitari,
promovarea In clase §i grade profesionale pentru functionarii publici si in grade si trepte profesionale
pentru personalul contractual, aplicarea majordrilor si indexirilor salariale stabilite prin acte normative
speciale precum si a altor drepturi salariale;

- Transmite raportdri catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici care, pe baza acestora,
administreazd baza de date cuprinzand evidenta national3 a functiilor publice si a functionarilor publici ;

- Asigurd completarea si transmiterea registrului general de evidentd a salariatilor citre LT.M. pentru
personalul contractual din cadrul institutiei ;

- Asigurd asistenta de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul aparatuluj de
specialitate al primarului comunei Sita Buzaului In vederea Intocmirii §i actualizirii fiselor de post pentru
personalul din subordine, In concordantd cu regulamentele de organizare §i functionare si statele de
functii aprobate, gestioneaza figele de post pentru intreg personalul ;

- Organizeazi si realizeazd Tmpreund cu membrii comisiilor de concurs sau examinare, dupid caz,
desfdsurarea, conform legii, a concursurilor §i examenelor privind angajarea personalului. Asigurd
incadrarea personalului I funclii, compatimente / scrvicii, cotespusdlor pregitinii, eapetientei si
competentelor profesionale. Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau dupd caz a raporturilor de muncd se face numai de citre primar, in conformitate cu
prevederile legale.

- intocmeste lucrdrile necesare pentru: incadrarea, transferarea, detasarea, delegarea, delegarea de
atributii, schimbarea locului de munci §i desfacerea contractului de munci sau incetarea raporturilor de
serviciu, dupd caz §i gestioneaza modificdrile intervenite pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Sita Buzaului;

- Intocmeste, completeazi si tine evidenta dosarclor de personal si a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici;

- Opereazi toate modificdrile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce priveste : functia,
salariul, pregitirea profesionald, starea civila, etc.;

- Organizeazd si coordoneazi activitatea de formare si perfectionare profesionald a personalului prin
institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale si serviciile publice-
pentru personalul contractual §i in functie de continutul rapoartelor de evaluare Tntocmite anual pentru
functionarii publici in concordantd cu ofertele centrelor de perfectionare. Tine evidenta participirilor la
cursurile de perfectionare ;

- Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului contractual;
transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate documentele solicitate;

- Asigurd confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereazi angajatului, la cerere,
copii ale actelor existente in dosarul tiu profesional;

- La solicitarea angajatilor intocmeste si elibereazd adeverinte de salariat;

- Asigurd indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primdriei Sita Buzaului;



COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Personalul din cadrul compartimentului asistenta sociald indeplineste urmitoarele atributii:

In domeniul asistentei si protectiei sociale:

-asigura aplicarea actelor normative privind activitatea de protectie si asistenta sociala;
-implementarea programelor de protectie sociala si asistenta sociala aprobate de consiliul
local;

-identificarea nevoilor comunitare individuale si globale;

-primeste si verifica actele doveditoare pentru intocmirea dosarului de ajutor social
conform prevederilor Legii 416/2001 modificata si completata ,reactualizata;

-verifica si raspunde de corectitudinea primirii si inregistrarii cererii,declaratiei pe proprie
raspundere,fisei de calcul pentru dosarele de venit minim garantat;

-efectueaza anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare a ajutorului social,de
modificare a cuantumului,de suspendare a platii ori de repunere in plata ori de cate ori
este nevoie;

-intocmeste raportul lunar privind stabilirea,respingerea, modificarea,suspendarea,
incetarea suspendarii ori incetarea ajutorului social in vederea emiterii dispozitiilor;
-intocmeste documentatia in vederea efectuarii activitatilor sau lucrarilor de interes local
si comunica in timp util beneficiarilor de ajutor social apti de munca ,locul si data unde se
vor presta aceste activitati;

-verifica pontajele cu beneficiarii de ajutor social care si-au indeplinit obligatia de a presta
zilele de munca in folosul comunitatii,ia masuri de suspendare a platii pentru cei care nu
si-au indeplinit aceasta obligatie;

-tine evidenta lunara a efectuarii orelor in folosul comunitatii in registrul special conform
Legii nr.416/2001,actualizata;

-tine evidenta adeverintelor medicale depuse de catre beneficiarii venitului minim
garantat;

-introduce in sistemul informatic,actele de venituri,actele medicale,anchetele
sociale,actele de stare civila primate pentru plata ajutorului social;

-intocmeste si verifica statele de plata lunare privind venitul minim garantat;

-intocmeste raportul lunar statistic privind acordarea ajutorului social,ajutorului banesc
pentru incalzirea locuintei si il inainteaza la AJIPS Covasna;

-primeste si inregistreaza cererile si documentatia necesara in vederea acordarii unor
ajutoare de urgenta,efectueaza anchete sociale in acest scop, intocmeste rapoartele si
raspunsurile cu propunerile de acordare/respingere a ajutoarelor de urgenta;

-intocmeste si comunica dispozitiile primarului in legatura cu
stabilirea,respingerea,modificarea,incetarea suspendarii si incetarea drepturilor privind
ajutorul social,precum si cele privind acordarea ajutoarelor de urgenta;

-asigura distribuirea produselor provenite din stocurile de interventie comunitare;
-efectueaza anchete sociale ca urmare a cererilor adresate autoritatii locale de catre diverse
institurii,cu privire la anumite cazuri cu caracter social;



-arhiveaza acte venituri,acte medicale,anchete sociale si acte de stare civila,necesare
mentinerii in plata a dosarului de ajutor social;

-primeste si inregistreaza cererile pe care cetatenii le depun,intocmeste si elibereaza
adeverintele solicitate necesare la diverse institutii privind ajutorul social;

In domeniul protectiei persoanelor varstnice,cu handicap si a copilului aflat in dificultate:

-solutioneaza solicitarile referitoare la actele necesare stabilirii drepturilor asistentilor
personali si a beneficiarilor de indemnizatii pentru persoanele cu handicap conform Legii
nr.448/2006.republicata;
-efectueaza anchete sociale privind dreptul la indemnizatie,privind monitorizarea
activitatii asistentilor personali;
-tine evidenta contractelor individuale de munca pentru asistentii personali,efectueaza
inregistrari in registrul general de evidenta al asistentilor personali in format electronic
precum si operatiunile in cartile de munca ale acestora;
-intocmeste dosare de somaj pentru asistentii personali carora le-a incetat activitatea
precum si dosare de pensionare pentru cei care indeplinesc conditiile prevazute de lege;
-intocmeste si verifica lunar statele de plata pentru asistentii personali si beneficiarii de
indemnizatie conform Legii nr.448/2006 republicata;
-tine evidenta si acorda drepturile banesti pentru concediul de odihna al asistentilor
personali;
-efectueaza anchete sociale in vederea incadrarii minorului intr-un grad de handicap ;
-primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei privind ingrijirca
copilului cu varsta cuprinsa intre 3-7 ani pe care le inainteaza pe baza de borderou la
AJIPS Covasna;
-inregistreaza,analizeaza si solutioneaza cererile prin care se notifica autoritatii locale
intentia de plecare in strainatate cu contract de munca conform legilor in vigoare,
efectueaza anchete sociale in vederea verificarii situatiei familiale a persoanei ce solicita
dovada;
-intocmeste situatia centralizatoare a cazurilor de copii cu parinti plecati la munca in
stainatate si o inainteaza la DGASPC Covasna;
-monitorizeaza minorii lipsiti de ingrijirea parintelui/parintilor plecati din tara ;
-inregistreaza si solutioncaza cereri privind acordarea sprijinului financiar “Bani de
Liceu”,sprijin financiar pentru stimularea achizitiei de calculatoare,bursei de ajutor
social,bursei pentru motive medicale,efectuarea de anchete sociale,precum si eliberarea
actului constatator;
-intocmeste documentatia pentru institutionalizarea persoanelor adulte cu handicap in
centre medico-sociale;
-efectueaza anchete sociale pentru:

-instituirea plasamentului;

-instituirea unei masuri de protectie sociala pentru minorul care a savarsit o fapta

penala;

-evaluarea contextului psiho-socio-familial in vederea reintegrarii familiale a

copiilor care au beneficiat de o masura de protectic sociala intrun centru

specializat sau la asistent maternal profesionist;

-reevaluarea unei masuri de protectie sociala;

-intocmirea planului de servicii in vederea prevenirii separarii copilului de familia

naturala;

-monitorizarea implementarii planului de servicii;



-inregistrarea tardiva a nasterii;
-abandon minor;
-situatii de criza ale copiilor aflati in dificultate;
-sprijinirea familiei in vederea separarii acesteia de copil;
-evaluarea contextului familial.
Protectia persoanelor cu handicap
In domeniul protectiei persoanelor cu handicap are urmatoarele atributii:
- consiliere informationala privind managementul resurselor, accesul la servicii acordat beneficiarilor

- implicarea si implementarea proiectelor sociale;

-intocmirca, redactarca, pregatirea si prezentarea spre semnare, catre primar - a situatiilor ce unmeaza a
fi depuse in termen legal la Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Covasna;

- eliberarea de anchete sociale beneficiarilor, necesare la Serviciul de Evaluare a Persoanelor Adulte cu
Handicap Covasna;

- aplicarea prevederilor Legii nr. 448 din 6 decembrie 2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- luarea in evidenta a persoanelor cu handicap — adulti si minori- intocmirea unei baze de date, rapoarte
de vizita periodice necesare monitorizarii fiecarui caz in parte;

- efectuarea anchetelor sociale necesare obtinerii drepturilor legale ale persoanelor cu handicap

- consiliere informationala privind managmentul resurselor, accesul la servicii acordate persoanelor cu
handicap pentru obtinerea prestatiilor financiare si a altor drepturi ce decurg din calitatea de persoana cu
handicap;

- colaborare cu servicii din aparatul propriu, precum si ONG-urile care se ocupa de protectia persoanelor
cu handicap;

- consilierea persoanelor cu handicap;

- consilierea persoanelor cu handicap si a asistentilor personali;

- suport acordat familiei pentru prevenirea institutionalizarii persoanei cu handicap si mentinerea acesteia
in familie;

- supravegheaza intocmirea contractele individuale de munca ale asistentilor personali;

- efectueaza periodic anchete sociale de control in vederea respectarii de catre asistentul personal a
angajamentului care sta la baza contractului individual de munca;

- raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic;
- referate de situatii, rapoarte de monitorizare- intocmire, redactare, expediere;

- activitate de autoritate tutelara.

Protectia persoanelor adulte



Cu privire la protectia persoanclor adulie se asigura in mod periodic de faptul ca se vor aduce la
indeplinire urmatoarele atributii:

- completeazd evaluarea situatiei socio-economice a persoanei adulte aflate In nevoie, a nevoilor si
resurselor acesteia;

- asigurd furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea refacerii §i dezvoltarii capacitatilor
individuale i ale celor familiale necesare pentru depésirea, cu forte proprii, a situatiei de dificultate,
dupd epuizarea mésurilor prevazute in planul individualizat privind masurile de asisten{d sociali;

- acordd persoanei adulte asistentd §i sprijin pentru exercitarea dreptului siu la exprimarea libera a
opiniei;
- evaluarea nevoilor persoanelor adulte din comunitate in vederea prvenirii institutionalizarii acestora;

- elaborarea proiectelor socio-educative si realizarea demersurilor necesare obtinerii drepturilor
persoanelor asistate, activitati de informare si prevenire;

- verificd si reevalueazi bianual si de céte ori este cazul modul de Ingrijire a persoanei adulte in nevoie
pentru care s-a instituit o masurd de asistentd sociald intr-o institutie, in vederea mentinerii, modificarii
sau revocarii masurii stabilite;

- asigurd masurile necesare pentru protectia in regim de urgentd a persoanei adulte aflate in nevoie,
inclusiv prin organizarea §i asigurarea functiondrii tn structura proprie a unor centre specializate;

- depune diligentele necesare pentru reabilitarea persoanei adulte conform planului individualizat privind
masurile de asistentd sociala;

- efectueaza anchete sociale la domiciliul persoanelor adulte aflate in dificultate;
- asigurarea de programe cu privire la prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

- indeplineste orice alte atributii prevazute prin lege.

In cadrul Protectiei copilului are urmatoarele atributii:
- intocmeste anchete sociale pentru reevaluarea situatiel minorilor aflati in centrele de plasament;
- intocmirea dosarelor pentru instituirea méasurilor de protectie;

- intocmeste anchete sociale pentru declararea abandonului si adoptii (si pentru minorii aflati in
institutiile de ocrotire si pentru toti cei care au domiciliul in raza administrativ teritoriald a comunei Sita
Buzaului);

- intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor in cazul desfacerii cdsatoriei prin divort;

- intocmeste anchete sociale solicitate de politie, instante judecitoresti sau de alte institutii sau autoritit,
pentru delicventii minori sau in alte cazuri cu minori;

- intocmeste anchete sociale pentru reorientéri sociale ale elevilor cu probleme de integrare in societate,
tulburdri de comportament, retardati, etc.;

- intocmeste anchete pentru obtinerea burselor scolare de citre elevi, care beneficiazi de aceastdi formi
de protectie sociald conform legii;



- Intocmeste anchete sociale pentru minorii cu handicap;

- intocmeste referate de anchetfl sociali pentru instituirea tutelei si curatelei;

- intocmeste anchete sociale pentru minorii care revin in familie, in temeiul legislatici familiei;

- intocmeste st pastreaza la zi evidenta a minorilor aflati in dificultate precum hotirarile comisiei
judetene pentru protectia copilului.

In domeniul alocatii de tip familial, stimulente, incalzire locuinta.

Inregistreaza si verifica cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii-Lg.61/1993
republicata,Ordonanta nr.2/2011;

Primeste si actualizeaza periodic actele de venituri sau de alta natura pentru toti beneficiarii
de alocatii;

Intocmeste si comunica dispozitiile primarului in legatura cu
stabilirea,modificarea,suspendarea,incetarea suspendarii si incetarea platii pentru alocatii;
Intocmeste lunar situatiile centralizatoare pe care le trimite la AJIPS Covasna;

Intocmeste si comunica dispozitiile primarului in legatura cu ajutorul banesc pentru
incalzirea locuintei;

Intocmeste lunar in perioada sezonului rece centralizatoarele cu beneficiarii  de ajutor
pentru incalzirea [ocuinleiinlocmeste rapoartele statistice cu acestia si le inainteaza la
AJIPS Covasna;

Colaboreaza cu institutii publice in vederea identificarii situatiilor deosebite ce apar in
domeniul asistentei si protectiei sociale,a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunatatirea acestora;

Consilierea si informarea tuturor categoriilor de persoane aflate in situatii de risc
social,asupra drepturilor si obligatiilor acestora, a serviciilor disponibile pe plan local;
Organizeaza intalniri cu reprezentanti ai institutiilot publice si societatii civile cu atributii
in domeniul social faciliteaza informatii cu privire la migratie,munca  in
strainatate, legislatie privind drepturile omului si copilului,educatie publica in problematici
precum discriminarea,abandon scolar,consum stupefiante,alcool,etc.

intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotérari in vederea promovirii lor in
Consiliul local si referate ce stau la baza cmiterii dispozitiior Primarului specifice
domeniului de activitate;

Respecta normele de protectia muncii si PSI ;

COMPARTIMENTUL CULTURA

Atributiile compartimentului culturd sunt urmitoarele:

- Elaboreaza si propune spre aprobare directiile de dezvoltare in domeniul cultural pentru institutie,
ofera consultanta pe probleme culturale pentru proiectele derulate de Primaria comunei Sita Buzaului.

- Intocmeste referate pentru acordarea titlurilor de cetatean de onoare al comunei Sita Buzaului §i
alte titluri, organizeaza festivitati de decernare a acestora;



- Propune organizarea, dupé caz, pregateste destdsurarea conferintelor de presa, seminariile,
workshop-urile, intdlnirile formale sau informale In domeniul culturii, invatamantului, sportului i al
colaboririi In vederea dezvoltirii acestor domenti,

- Propune implementarea unor metode de stimulare si premiere a persoanclor sau entititilor cu
rezultate deosebite in domeniile culturd, sport, Invataméant;

- Asigura o interfeta activa Intre Primarie si institutiile de cultura, Invatamant, sport, fie aflate in
subordinea Consiliului local, fie alte institutii de gen, dupi caz;

- Propune si/sau participd/asigurd participarea reprezentantilor institutiilor din domeniul cultur3,
Invatdmant la schimburi de experienta

- Participi la schimburi de experientd in probleme legate de lucrul direct cu organizatiile
neguvernamentale;

- Colaboreazi cu toate institutiile de fnvatamant si culturd din localitate pentru elaborarea
Agendei Culturale a comunei si coordoneazi gestionarca opcerativi a acesteia ;
- Infiinteaza si actualizeaza baza de date cu organizatiile neguvernamentale (asociatii si fundatii)
de pe raza comunei;
- Sprijina institutiile de gen pentru accesul la resurse si depunerea de proiecte la finantatori interni
sau/si externi;

- Elaboreazi, in colaborare cu alte entitétii specializate, si pune la dispozitie suporturi informative

(fluturasi, brosuri etc.) necesare promovarii localititii;
- Participa la dezbateri publice, instructaje sau alte manifestari derulate de organizatiile
neguvernamentale; -
- Colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale de pe raza comunei si
propune realizarea de parteneriate;
-. Propune participarea la parteneriate locale pentru implementarea proiectelor comunitare;
- Organizeaza activitatile de protocol;
- Colaboreasza la elabotarea stalegiet de infonnatizare 4 inslituliei;

- Promovarea activitatilor culturale organizate la nivelul comunei Sita Buzaului

- Explorarea spatiului in aer liber pentru diferite activitati in vederea pastrarii traditiilor populare ;

- Crearea conditiilor pentru asigurarea continuitatii manifestarilor si evenimentclor culturale
traditionale (festivaluri, concursuri)

- Conservarea, reabilitarea, restaurarea monumemtelor si componentelor artistice de importanta
istorica si culturala cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasate de importanta locala ;

- Organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta ;

- Conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale
patrimoniului cultural national si universal ;

- Organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si
festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari culturale
intercomunale, judetene si nationale ;

- Stimularea creativitatii si talentului ;

- Participarea la editarea de monografii si lucrari de educatie civica si informare a publicului ;

- Participarea la organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara, de arta plastica, de
arta fotografica si de gospodarire taraneasca ;

- Saelaboreze proiecte si /sau programme cultural —artistice si sa pregateasca implementarea lor ;

- Sa asigure derularea fiecarea etape in conformitate cu graficul prestabilit, avand in vedere
satisfacerea cerintelor beneficiarilor ;

- Sa furnizeze toate informatiile si explicatiile necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor
incluse in grafic ;

- Asigurd indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primériei Sita Buzaului;



Respectd normele de protectia muncit si PST;

COMPARTIMENT BIBLIOTECA
Atributiile postului

Sa puna la dispozitie servicii si sisteme de informatii cititorilor in cadrul bibliotecii ;

sd descopere ce 1i intereseaza pe cititori, s selecteze cértile, revistele si alte publicatii care apar
pentru biblioteca ;

sa {ina cataloage ale publicatiilor din biblioteci ;

sa tind Intregistririle de documente cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul
computerului ;

sa stabilesacd sistemul de informatii in cadrul bibliotecii ;

sa ofere servicii de consultantd pe baza solicitérilor cititorilor ;

s& Imprumute cérti cititorilor, pe bazi de fige de imprumut ;

sa intocmeascd bibliografii de literaturd de specialitate ;

sd tind evidenta globald , prin registrul de miscare a fondurilor ;

sa Inregistreze fondul de carte in registrul de inventar, dupd descrirea bibliograficd internationald,
standardizati a cartilor curente ;

s& inventarieze ori de cite ori este nevoie fondul de carte ;

s& facd propuneri de scoatere din inventar a fondului de carte degradat, sau cu termen expirat ;

sd ajute cititorii n alegerea cértilor cu o anumiti temai, atunci cénd este solicitata ;

s# ordoneze fondul de carle in ralturd dupéd domenii si ordine strict alfabeticd ;

sd participe la diferite activitafi culturale de pe raza comunei ;

si se deplaseze in teren pentru recuperarea fondului de carte imprumutat si nerambursat la timp ;
sd indeplineascd si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei ;

sé indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririre de
serviciu si sd se abtind de la orice faptd care ar putea sd aduc# prejudicii autoritdtilor sau
institutiilor publice in care 131 desfdsoars activitatea ;

in cxercitarca atributiilor cc-i revin sé sc abtind dec la exprimarca sau manifestarca convingerilor
politice ;

sd raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum
si a atributiilor ce-i sunt delegate ;

sd pastreze secretul de stat §i secretul de serviciu, in conditiile legii ;

sd pastreze confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documnetele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei ;

este inferzis sd solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru dénsa sau pentru altii, in
considerarea functiei publice daruri sau alte avantaje.

Respectd normele de protectia muncii g1 PSI ;

CAPITOLUL.IV:SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL



Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia $i cu reglementdrile legale, In vederea
asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA. SITA BUZAULUI (SCIM) reprezinta
ansamblul de masuri, melode si proceduri Intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul institutiei,
instituite in scopul realizérii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate,
In mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Sita
Buzaului este elaborat In conformitate cu prevederile legale;

Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitale cu legile, normele, standardele si reglementirile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna Sita
Buzaului sunt urmaétoarele:

- Intensilicarea activitililor de monitorizare §i control desfasurate la nivelul fiec@rei structuri, in
scopul elimindrii riscurilor existente si utilizirii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunétatirea comunicdrii intre structurile UAT Comuna Sita Buzaului, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fird distorsiuni, astfel incét acestea si poatd fi valorificate eficient in
activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri a standardelor de performantd pentru fiecare activitate, in
scopul utiliziirii acestora si la realizarca analizclor pe baza de criteria obicctive privind valorificarca
resurselor alocate.

Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei se organizeazé si se desfiigsoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control intern/managerial si a implementarii
Standardelor de control intern/magerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru
tot personalul implicat care rispunde de implementarea si respectarea acestuia.

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Sita Buzaului privind
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeazd de drept prevederile prezentului
Regulamentului de Organizare si Functionare.

Toate activititile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului
comunei Sita Buzaului si serviciilor subordonate se organizeazd, se normeazd, se desfdsoard, se
controleazi si evalueazd pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare
operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza modelului
stabilit, care fac parte integranta din documentele Sistemului de contro! intern/managerial.

Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazi de fiecare compartiment
in parte, se aprobd de Primar, se actualizeazd permanent, functie de modificérile intervenite in
organizarea §i desfagurarea activitatii si completeazi de drept prevederile prezentului Regulament.



CAPITORUL V:ATRIBUTIILE PRIMARIEI CA OPERATOR DE PRELUCRARE A
DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Primdria Comunei Sita Buz#ului este operator de date cu caracter personal, exercitind atributiile
previzute de Regulamentul (UE) 679/2016.

Prin operator se Intelege persoana fizicd sau juridicd, autoritatea publici, agentia sau alt organism care,
singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter
personal; atunci cénd scopurile si mijloacele prelucrédrii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul
intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot {1 previzute in dreptul Uniunii
sau in dreptul intern.

In cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc In comun scopurile si mijloacele de prelucrare,
acestia sunl gperatori usociafi. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilititile ficcdruia in ceea ce
priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, In special In ceea ce
priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate si indatoririle fieciruia de furnizare a informatiilor
prevazute la articolele 13 i 14, prin intermediul unui acord intre ei, cu exceptia cazului si In mésura in
care responsabilitatile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in dreptul intern care se aplicd
acestora. Acordul poate sd desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate,

Persoana Imputernicitd de operator este persoana fizici sau juridicd, autoritatea publicé, agentia sau alt
organism care prelucreazi datele cu caracter personal in numele operatorului.

Atributiile operatorului:
1. desemmneaza un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, in conditiile si pentru indeplinirea
sarcinilor stabilite la art. 37 — 39 din Regulament;
2.cartografiazéd prelucririle de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din
Regulament, dupd cum urmeaza:
2.1. identificd cu precizie prelucrérile de date cu caracter personal efectuate:

= diferitele prelucriri de date cu caracter personai,

= categoriile de date cu caracter personal prelucrate;

=  scopurile urmirite prin operatiunile de prelucrare a datelor;

= persoanele care prelucreazd aceste date;

= fluxurile de date, indicénd originea si destinatia datelor.
2.2, pastreazd evidenta prelucrdrilor de date cu caracter personal, in scris, inclusiv In format
electronic,aceasta cuprinzénd informatiile previzute la art. 30 alin. (1) din Regulament;
3.identificd actiunile care trebuie Intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de Regulament,
avand 1n vedere:
a) si colecteze si sid prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;
b) si identifice temeiul legal in baza céruia se efectueazi prelucrarea raportat la art. 6 din Regulament
{ex. consimtdméntul persoanelor vizate, contract, obligatie legala);
¢} sd revizuiascid/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate, astfel incat s respecte cerintele
impuse la art. 12 — 14 dinRegulament;



d)si verifice existenta clauzelor contractuale si sid asigureactualizarea obligatiilor persoanelor
imputernicite privind securitatea, confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal prelucrate;
e}sa verifice masurile de securitate implementate;

4. prioritizeazd actiunile in functie de riscurile pe care le prezintd prelucrarea datelor cu caracter
personal;

S.aplicd mésuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea dreptului la
informare al persoanelor vizate, obtinerea consimtdméntului persoanclor vizate (dupd caz), obtinerea
autorizarii pentru transferurile de date in state terte (dac# este cazul);

6.efectueazd o evaluare de tmpact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament, in cazul
in care au fost identificate prelucrdri de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta riscuri
ridicate pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice;

7. estimeazi riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, ludnd in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul $i scopurile prelucrarii si utilizarea noilor
tehnologii;

8. asigura elaborareaprocedurilor interne care sd garanteze respectarea protectiei datelor in orice moment;
9. coopereazi, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;

10. notificd autorititii de supraveghere incilcarea securititii datelor cu caracter personal, fara intarzieri
nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostintd de aceasta, cu exceptia
cazului in care este putin probabil si genereze un risc pentru drepturile si libertétile persoanelor fizice;
11. informcazi persoana vizatd, fard intirzieri nejustificate, cu privire la incilcarea securititii datelor cu
caracter personal;

12. consultd autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cand evaluarea impactului asupra
protectiei datelor previzutd la articolul 35 indicd faptul cé prelucrarea ar genera un risc ridicat in absenta
unor masuri [uate de operator pentru atenuarea riscului;

13. furnizeaz& autoritdtii de supraveghere, atunci cind o consultd, informatii privind:scopurile si
mijloacele prelucririi preconizate, mésurile §i garantiille prevdzute pentru protectia drepturilor i
libertatilor persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum si orice
alte informatii solicitate;

14. pune la dispozitia autorititii de supraveghere, la cererea acesteia,evidentele privind prelucrarea
datelor cu caracter personal;

13. faciliteazd exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 din Regulamentul
(UE) 679/2016 (dreptul de acces, dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor — ,.dreptul de a fi
uitat”, dreptul la restrictionarea prelucrarii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de
a nu face obiectul unei decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automati);

16. furnizeazi persoanei vizate informatii privind actiunile intreprinse in urma unei cereri In temeiul
articolelor 15-22 din Regulamentul (UE) 679/2016 fér3 intirzieri nejustificate si in orice caz in cel mult
o lund de la primirea cererii, perioadd ce poate fi prelungiti la doud luni, in condifiile stabilite prin
Regulament;

17. informeaza persoana vizata, fird intérziere gi in termen de cel mult o lund de la primirea cererii, cu
privire la motivele pentru care nu ia masuri §i la posibilitatea de a depune o plangere In fata unei
autorititi de supraveghere i de a introduce o cale de atac judiciar;

18.asigurd instruirea personalului cu privire la obligatiile ce i revin in raport cu protectia datelor cu
caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;

19. indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.

Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal



1. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneazi pe baza calitétilor profesionale

si, In special, a cunostintelor de specialitate n dreptul si practicile in domeniul protectiei datelor, precum

si pe baza capacitdtii de a-si indeplini sarcinile.

2. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joacd un rol-cheie in promovarea unei culturi

de protectie a datelor in cadrul organizatiei si ajutd la implementarea clementelor esentiale ale

Regulamentului (UE) 2016/67, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor, drepturile perscanelor vizate,

asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii si in mod implicit, inregistrarea activitatilor

de prelucrare, securitatea prelucririi, precum si notificarea si comunicarea incélcérilor de securitate.

3. Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele previzute in fisa postului:

a) sa informeze si sé consilieze conducerea institutiei sau persoana imputernicita de institutie, precum si

angajatii care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului

(UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;

b) sd@ monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare la

protectia datelor i a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei imputernicite de

institutie in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:

= si colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;

® 53 analizeze si s verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

= si Informeze, sd consilieze si sd emitd recomanddri institutiel sau persoanei imputernicite de
institutie;

¢) sd organizeze audituri, activitdti de sensibilizare si de formare a personalului implicat Tn operatiunile

de prelucrare;

d) sa furnizeze consiliere la cerere In ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor §i s

monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016;

e) sd acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legituri cu urmétoarele aspecte:

» daci ed cfectucze sau nu cvaluarca impactului asupra protectiei datelor;

= ce metodologie si fie folositd la efectuarea evaludirii impactului asupra protectiei datelor;

» daci sd efectueze intern sau si externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

= ce garantii (inclusiv mésuri tehnice si organizationale) s& pund in aplicare pentru reducerea oricdror
riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;

= dacd evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuatd corect si daci respectivele

concluzii (dacd si continue sau nu prelucrarea §i ce garantii sd punéd in aplicare) respectd
Regulamentul (UE) 2016/679;

f) sd actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autorititii de supraveghere la documente i
informatii pentru indeplinirea atribufiilor mentionate la art. 57, precum $i pentru exercitarea
competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din Regulamentul
(UE) 2016/679;

g) sé contacteze si sd solicite consiliere autoritétii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la
aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;

h) s& prioritizeze activitatile sale si sd-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta riscuri
mai mari pentru protectia datelor;

i) sd elaboreze inventare si sd detind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter
personal;

i) sd indeplineascd orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din
legislatia specifica in vigoare.



CAPITOLUL VIE:DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

- Functionarii aparatului de specialitate indeplinesc §1 alte atributii legale date de sefii ierarhici, precum si
cele prevdzute in actele normative in vigoare conexe activititii lor.

- Evaluarea activitdtil se face conform prevederilor legale in vigoare.

- Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini §i atributii noi pentru functionarii priméariilor.

- Sefii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoasterea §i respectarea de cétre Intregul personal a
regulamentului de fata.

- Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecdrui compartiment functional. Acest
regulament poate fi modificat ori de céte ori necesitatile legale de organizare i disciplina muncii o
solicita.

- Personalul Primériei este obligat sd cunoasca si s respecte prevederile prezentului Regulament

- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primériei care rdaspund de necesitatea, oportunitatea si
legalitatea atributiilor previzute.

- Toate compartimentele Primédriei au obligatia de a colabora in vederea solutiondrii comune a
problemelor curente ale comunei.

- Modificérile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se aproba prin “figa
postului” personalului acestora.

- Toate compartimentele Primariei sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data solicitérii si puna la
dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a Primiriei informatiile si/sau
documentele necesare indeplinirii atributiilor previzute in prezentul Regulament.

- Toate compartimentele Primériei au obligatia de a pune la dispozitia cetdtenilor, in conditiile legii,
informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

- Compartimentele Primériei au obligatia de a organiza programe de lucru cu persoane fizice §i juridice.
- Toti salariatii Primiriei rAspund de cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice
domeniului de activitate.

- Compartimentele din structura organizatorici a Primdriei intocmesc proiectele de hotiréri ale
Consiliului Local si dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate.

- Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate i de a aplica
corespunzitor cerintele standardului de management al calitatii cuprinse in procedurile generale si
specifice, precum si In documentele stabilite pentru sistem.

- Regulamentul de Organizare $i Functionare se modifica i completeazi, conform legislatiei intrate in
vigoare ulterior aprobarii acestuia.

- Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazd ca urmare a modificérii organigramei
Primadriei, sau ori de cate ori se impune.

— Incilcarea conduitei functionarilor publici atrage rispunderea disciplinard a functionarilor publici, in
conditiile legii.

- Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor codului de conduitd §i de a
propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, In conditiile legii.



- In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi sesizate
organele de urmirire penald competente, in conditiile legit.

- Functionarii publici rdspund potrivit legii in cazurile In care, prin faptele sdvarsite cu incdlcarea
normelor de conduitd profesionald, creeazi prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

INDATORIRI GENERALE

Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrédrilor repartizate de
conducerea Primdriei sau solicitate de cétre alte instifutii, agenti economici sau persoane fizice, astfel
incét sé sporeascd Increderea n institutia Primarului si a celor care o reprezinti;

Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor care le
revin;

- Conformarea Intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariet;

- Pastrarea secretului de serviciu, In conditiile legii;

- Pastrarea confidentialititii informatiilor sau documentelor de care iau cunostintd In exercitarea
functiei;

- Interzicerea solicitdrii sau acceptdrii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in
considerarca functici publice;

- Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a céror rezolvare intrd in competenta lor ori si
intervind pentru solutionarea acestora;

- La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici din cadrul Primdriei comunei Sita
Buzaului sunt obligati si prezinte conducerii, declaratia de avere;

- Perfectionarea pregitirii profesionale in cadrul institutiei sau urméand cursuri de perfectionare
organizate in acest scop;

- Respectarea prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, a Legii nr.53/2003 - Codul
Muncii,republicata, cu modificarile si completarile ulterioare precum si a celorlalte prevederi specifice
administratiei publice.



