ROMANIA

JUDETUL BUZAU ;
i COMUNA POSTA CILNAU '
CONSILIUL LOCAL

HOTARIRE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
de specialitate al primarului

Consiliul local al comunei Posta Cilnau, judetul Buziu.
Avind in vedere:

- expunerea de motive a primarului comunei inregistrati la nr. é]@ﬁﬁff{ﬁ(’(’é??
- raportul viceprimarului comunei inregistrat la nr._s.7 /5309 ooy

b= - avizul comisiei de specialitate inregistrat la nr: 63 /L3.09. Looy

- prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public;
- prevederile Legii nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici;

In temeiul art.36, alin. 3. lit. b si art.45 din Legea nr. 215/2001 privind administr

atia
publica locali;

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare i functionare a aparatului de specialitate al
primarului conform anexei nr. | .

Art. 2. Secretarul comunei va comunica prezenta hotarire autoritatilor si persoanelor inte-

resate.
PRESEDX\]&E SEDINTA,
e CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR, -/
DOBRE EMILI
POSTA CILNAU
NR./5 | £9.05..2009

Prezenta hotirire a fost adoptatd cu un numir de 14 voturi pentru, —

voturi
Impotriva / abtineri



JUDETUL BUZ A
PRIMARIA COMUNEI POSTA CILNAU
& PRIMAR

(/43082005 1

EXPUNERE DE MOTIVE
PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Activitatea aparatului de specialitate al primarului se desfagoara in scopul
fundamentarii, derularii i indeplinirii competentelor legale ale consiliului local.
Functionarii publici si contractuali din aparatul de specialitate al primarului colaboreaza cu
autoritdtile administratiei publice locale $i judetene, serviciile publice deconcentrate ale
5? ministerelor si celorlalte organe centrale care functioneazi pe teritoriul judetului, pe baza

respectarii principiilor autonomiei locale, colaboririi, responsabilitatii si solidaritatii in
rezolvarea problemelor intregului judet.
' Personalul din aparatul de specialitate al primarului este alcituit din functionari publici
- numiti in functii publice prin dispozitia primarului si din persoane angajate pe baza de
~ contract individual de munca.

Functiile publice sunt de executie §i de conducere si se stabilesc 1o 0Ll
consiliului local cu avizul consultativ al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
Prezentul Regulament stabileste principalele atributii ce revin compartimentelo

cadrul aparatului de specialitate al primarului.
Fatd de situatia prezentata propun introducerea pe ordinea de 7i a sedintei de consiliu a

proiectului de hotarire privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
dparatului de specialitate al primarului.

LAZAR GHEORGHE




ROMANIA 4
JUDETUL BUZAU
COMUNA POSTA CILNAU
CONSILIUL LOCAL

PROIECT DE HOTARIRE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
de specialitate al primarului

Consiliul local al comunei Posta Cilnau, judetul Buzau.
Avind in vedere:

expunerea de motive a primarului comunei inregistraté’l/L nr.%é %f/fm

raportul viceprimarului comunei inregistrat la nr. 437 /267,
avizul comisiei de specialitate inregistrat la nr: L3 3.02 95
- prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces Ja informatiile d
public;
- prevederile Legii nr. |
In temeiul art.36, alin. 3. lit
publica locala;

Plevygy

88/1999 privind statutul functionarilor publici

. b gi art.45 din Legea nr. 215/200] privind administratia

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de org
primarului conform anexei nr. 1.

Art. 2. Secretarul comunei va comunica
resate.

anizare si functionare a aparatului de specialitate al

prezenta hotérire autoritatilor si persoanelor inte-
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REGULAMENT
de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

R LRt MEr i

Art.1. Consiliul local este autoritate a administratiei publice locale,
constituité la nivel local sj hotéraste, in conditiile legii, in toate problemele de
interes local, cu exceptia celor care sunt date prin jege in competenta altor
autoritati publice locale sau centraje

Art.2. Primarul, viceprimarul si secretarul comunei Impreuna cu aparatui
_ de specialitate al primarului constituie o structura functionala cu activitate
7* ¢ Permanents, care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
% primarului.

I Art.3. Numarul de personal, organigrama si statul de functii aferente

¢ aparatului de specialitate 3| primarului se aprobd prin hotdrare a consiliului
% local.
&8

Art.4. Aparatul de specialitate al primarului este subordonat primarului.
% Functionarii din aparatul de specialitate al primarului se bucuri de stabilitate in
« functie, conform legii.

Art.5.(1) Primarul raspunde de buna functionare a aparatului de
|- Specialitate pe care 1l conduce si controleazs.

(2) Primarul poate delega coordonarea unor compartimente din aparatul
Specialitate, viceprimarului si secretarului comunei, dupd caz, prin
“dispozitie.

& Art.6.(1) Activitatea aparatului de specialitate al primarului se desfagoara
N scopul fundamentarii, derularii si indeplinirii competentelor legale ale
onsiliului local.

- (2) In indeplinirea prevederilor alin.(1) functionarii publici $i personalul
{0 nt_ractual in aparatul de specialitate al primarului colaboreaz cu autoritatile

dmlnistratiei publice locale si judetene, serviciile publice deconcentrate ale

inisterelor $i celorlalte organe centrale care functioneazd pe teritoriul
"’ Pe baza respectarii principiilor autonomiei locale, colaboriarii.
§ Sponsabilitatii $i solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judet.
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Art.11.(1
organizatoricy-

P A Compartimentul juridic, administratje Publica jocgj,
birou juridic:
D) biroy secretariat;
C) biroy relatij oy Publicy:
biroy agricol sj fond funciar-
€) biroy asistentg Sociala;
f) biroy urbanism, aMmenajareg ten'toriului,
cénstructii;

autorizarj gj discipling in ';j:"
i g) biroy Stare Civila,

J_']
. B. Compartimentul €conomic;

1 a) biroy incasarj taxe sj impozite,'
' rol; -

mpartimentului, grupelor sj gl

€ organizare Si
Oarele atribytjj
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(2) Primarul, viceprimary| $i secretarul comunei nu fac parte din aparatul de
specialitate al primaruyyi p,

CAPITOLUL Ii
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

Comgartimentul economic

Art.12.(1) Compartimentul economic asigura indeplinirea atributiilor ce
revin consiliului ocal pentru elaborarea Programelor si prognozelor de
dezvoltare economico.— sociald a comunei: fine evidenta agentilor economici
de pe teritoriul comunei, indiferent de forma de proprietate.

(2) Tndeplineste atributiile previzute de lege cu privire |a stabilirea,
controlul si ncasarea taxelor si a altor venituri reprezentand resurse ale
bugetului local. Organizeazs achizitiile publice de bunuri, lucrari $i servicii.

(3) Organizeazx inventarierea anualj a valorilor materiale $i banesti:

(4) Tine evidenta bunurilor Care alcatuiesc domeniul public si privat de
interes local: asigura utilizarea corespunzatoare a imobilelor aflate i
administrarea directa a consiliujui local.

(5) Asigurs aplicarea dispozitiilor legale care revin - autoritatii
administratiei publice locale in domeniul comertului, prestérilor de servicii g
turismului.

(6) Compartimentul are si alte atributii stabilite de catre consiliul local
Sau de primarul| comunei.

Art.13. Compartimentu| economic are atributii, n principal, in
Urmatoarele domenii-

1. In domenijul contabilitstii

comunei gi urmareste derularea acestor contracte;

> analizeazs, impreuns cy secretarul comunei, legalitatea listelor de
lucrari, a achizitiilor de bunyri si altor cheltuieli de investitii, a caror
finantare se asigura integral say partial din bugetul local, in vederea
Cuprinderii acestora in proiectul de buget:

> intocmeste documentele justificative ale operatiunilor patrimoniale,
organizeazj si urmareste tinerea corecta si la zj a contabilitatii:



' » realizeaza activitatea financiar-contabila privind asistenta social3 : A

» asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile
efectuate din bugetul propriu;

vy » analizeaza cererile si documentatiile necesare pentru alimentarea cu
mijloace banesti a conturilor de disponibil pentru cheltuieli curente si
de capital, urmarind respectarea legalitatii, necesitatii si oportunitétii
acestora in limitele aprobate prin buget;

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

» tine evidenta intrarilor si iesirilor de bunuri din domeniul public sau
privat al comunei ;

» asigura verificarea starii mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din
patrimoniul comunei;

» intocmeste proiectul Raportului anual al primarului asupra situatiei
gestionarii bunurilor apartinand domeniului public si privat al comunei;

» intocmeste ‘documentele de plati catre organele bancare conform
reglementarilor in vigoare si urmareste primirea la timp a extraselor de
cont si confruntarea acestora cu documentele insotitoare, asigurand
incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a
cheltuielilor;

» organizeaza efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a
valorilor materiale si banesti si a decontarilor din bugetul local

» conduce registrul de casa in care inregistreaza atat incasarile. cat <
platile care se fac in numerar:

l » in raporturile cu Banca Nationala — Trezoreria Buzau depune toate

‘ sumele incasate la termen, potrivit reglementarilor legale in vigoare,

urmarind nedepasirea plafonului de casa si ridicd numerarul necesar
efectuarii platii salariatilor din aparatul propriu de specialitate al
consiliului local, precum si a altor persoane incadrate in institutii
| subordonate consiliului local;

“1 > efectueaza decontdri numai pe baza documentelor justificative corect
intocmite;

> intocmeste actele justificative si distribuie, conform reglementarilor in
vigoare, laptele praf destinat copiilor in varsta de pana la un an ;

» exercitd controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si
asiguré incasarea la timp a creantelor, lichidarea operatiilor de plat3,
ludnd masuri pentru stabilirea réaspunderilor atunci cand este cazul.

2. In domeniul impozitelor si taxelor locale, tarifelor si agentilor
economici

> elaboreazéd documentatiile necesare pentru stabilirea taxelor, tarifelor

si a taxelor speciale date in competenta autoritatilor administratiei
publice locale:
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> elaboreazs documentatiile care privesc stabilirea chiriei pe metry
patrat pentry spatiile cu alt destinatie decat locuinte, aflate in
administrarea consiliului local;

‘] > tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul comunei, indiferent
de forma de proprietate:;

» incaseaza zilnic, Pe baza de chitants, diverse taxe si nscrie zilnic in

borderou sumele incasate;

S€ ocupa de incasarea debitelor de la populatia comunei, precum si

de la persoanele juridice;

» descarcj, impreuna cu referentul — agent fiscal, toate debitele

datorate de cetateni;

> Intocmeste borderoy de incasari zilnice:

» completeazj registrul de rol pentru fiecare contribuabil in parte:

» intocmeste instiintarile de platd si le transmite say inmaneaz3

>

>

>

A4

contribuabililor:;

depune la referenty| — agent fiscal incasator sumele incasate, pe bazi
de borderou i registru de casj:

efectueazi verificari in teren, impreuns cu agenti constatatori abilitati

documentele constituite pentru arhivs, pe baza unui proces-verbal de
predare - primire:

> intocmeste confirmari de primire, somatii de plata catre persoanele
fizice si juridice:

>
>
, nivelul comunei:
N > raspunde de integritatea numerarului, chitantierelor s$i a altor
documente ce i sunt incredintate:

> semneazi de primirea corespondentei conform rezolutiei date de

Primar si asigurs rezolvarea ei in termenul stabilit de lege;
> ;

> urmareste modul de realizare a veniturilor bugetului local.
_(2) Compartimentyl €conomic are si alte atributii stabilite de catre
“onsiliul local say de primarul comunei.

%ok e e e

3 Compartimentul juridic, administratie publica locala:

Biroul asistenta socialj




Art.14.(1) Biroul asistenta sociald are in componenta sa un post de
referent care indeplineste atributiile stabilite pentru birou asistenta sociala sj
pirou urbanism, amenajarea teritoriului, autorizari si disciplina in constructii,
prin acest regulament, precum si alte sarcini repartizate de sefii ierarhici.

(2) In exercitarea atributiilor prevazute de lege compartimentul
desfagsoara activitati in urmatoarele domenii :

1. In domeniul protectiei copilului:

a) monitorizeaza $i analizeaz3 situatia copiilor din comuna, respectarea
si realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor
date si informatii;

b) identifici copiii aflati in dificultate, elaboreaz3 documentatia pentru
stabilirea masurilor speciale de protectie a acestora si sustine n fata
organelor competente masurile de protectie propuse:

c) realizeazs si sprijiné activitatea de prevenire a abandonului copilului:

d)actioneaz& pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv
pentru inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificrii unei
solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului:

e) identifics, evalueazs si acordd sprijin material si financiar familiilor cu
copii in intretinere: asigura consiliere si informare familiilor cu copii Tn
intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor
copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan iocal asupra institutiilc
Speciale etc.;

f) asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere =
consumului de alcool si droguri, precum si a comportamentului
delincvent: :

g) colaboreaz cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale in
vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de
protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati;

h) realizeazs parteneriate  si  colaboreazia  cu organizatiile
Neéguvernamentale si cu reprezentantii societétii civile in vederea
dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului:

i) asigurs relationarea cu diverse servicii specializate;

J) sprijind accesul in institutiile de asistenta sociald destinate copilului
Sau mamei si copilului si evalueazs modul n care sunt respectate
drepturile acestora;

k) asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in
conformitate cu responsabilitatile ce i revin, stabilite de legislatia Tn

vigoare;
2. In domeniul protectiei persoanelor adulte:

a) evalueazs situatia socio-economics a persoanei, identificd nevoile si
résursele acesteia:

——————— -
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a persoanelor in mediul familial natural $i iIn comunitate;

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

d) organizeaza acordarea drepturilor de asistenta social3 $i asigura gratuit
consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaz3
cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor Ia
aceste drepturi:

e) organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de
asistentd sociala si faciliteazd accesul acesteia in alte institutii
specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

f) evalueaza si monitorizeazs aplicarea masurilor de asistenta social3 de
care beneficiazg Persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

g) asigura consiliere $i informatii privind problematica sociala (probleme
familiale, profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si
juridic etc.);

h) asigurd prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale
prevenirea si combaterea situatiilor care implicd risc crescut de
marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a situatiilor de urgenta;

i) asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu
responsabilitati in domeniul protectiei sociale:

J) realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala:

k) dezvolta parteneriate s$i colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si
cu alti reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii $i diversificarii
serviciilor sociale, in functie de realitstile locale, pentru persoanele cu
handicap si persoanele varstnice;

I) propune sustinerea financiar3 si tehnicd a activitatilor de asistenta

sociala, inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institutii
Specializate;

m)asigura Sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cuy handicap

prin realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la
domiciliu pentru acestia;

' N) sprijind activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap;

1 0) asigurs amenajarile teritoriale i institutionale necesare, astfel incat s fie

. permis accesul neingradit al persoanelor cu handicap;

IP) asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala, in conformitate cu
responsabilitatile ce fj revin, stabilite de legislatia Tn vigoare:

3. In domeniul institutiilor de asistentd sociala publice sau private:

1) evalueazs $i monitorizeaza activitatea desfasurata in cadrul institutiilor
de asistents sociald, in conformitate cy responsabilitatile stabilite de

_legislatia in vigoare;

) controleaz3 modul de utilizare a fondurilor acordate institutiilor de
asistenta social3 de |a bugetul local:

A oy

b) identifica situatiile de risc $i stabileste masuri de preventie si de reinsertie .~

-~
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sociala, Tn vederea Cresterii calitatii vietii persoanelor asistate;

4. in domeniul finantarii asistentei sociale:

A

'/
c) dezvolta si diversifica, singur sau in parteneriat cu organizatiile
neguvernamentale, serviciile acordate in cadrul institutiilor de asistenta

a) elaboreazj sj fundamenteazs propunerea de buget pentru finantarea

masurilor de asistenta sociala:
b) pregéateste documentatia necesara
prestatiile si serviciile de asistenta sociala:

~

In vederea stabilirii dreptului la

(2) Biroul are $i atributii in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului,

autorizarii sj disciplinei in constructii, dupa cum urmeaza:

> stabileste orientdrile generale privind amenajarea teritoriului
comunei, organizarea si dezvoltarea urbanistici a comunei pe

baza planurilor de amenajare a teritoriului si de urbanism
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nrocmire:

documentatiilor de amenajare a teritoriului pentru sSuprafetele de

teren degradate apartinand comunei, perdele de protectie

impaduriri, desecsri, corectii de torenti, protejari de maluri, masuri

impotriva inundatiilor :

> asigurs preluarea prevederilor cuprinse n planul de amenajare a
teritoriului judetean, regional sau zonal - in cadrul documentatiilor
de amenajare a teritoriului si de urbanism pentru teritoriul
administrativ a comunei, documentatii pe care le supune aprobarii

conform legii ;

(Pentru PUG, PUZ) :

> analizeazs operativ respectarea structurii si cadrul continut al
documentatiilor Supuse Tn vederea emiterii certificatelor de

urbanism i autorizatiilor de construire/desfiintare -
Competenta de emitere g primarului comunei/consiliului |o
urmarind ndeplinirea cerintelor sj conditiilor urbanistice imp

din
cal,
use

prin certificatul de urbanism si avizele solicitate in vederea emiterii

autorizatiei de construire ;

» obtine, in numele investitorului, avizele $i acordurile cerute prin
certificatul de urbanism, pe baza documentatiilor specifice

intocmite de proiectant, in vederea emiterii acordului unic ;

> pregéteste $i prezints documentatiile depuse spre analizi in

Comisia de Acorduri Unice; intocmeste acordul unic A
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» redacteaza si prezinta spre semnare certificatele de urbanism si
autorizatiile de construire/desfiintare ;

» solicitd, conform prevederilor legale, avizul structurii de
specialitate a Consiliului judetean pentru certificatele de urbanism,
respectiv  autorizatile de construire/desfiintare  aferente
obiectivelor cu alta destinatie decat cea de locuintd sau anexs
gospodareasca a acesteia :

> solicita structurii de specialitate a consiliului judetean supunerea
Spre analiza Comisiei judetene de Acorduri Unice, in vederea
emiterii acordului unic, in cazul in care la nivelul primariei
orasenesti/comunale nu este organizata aceastd comisie :

> potrivit competentelor de emitere a autorizatilor de
construire/desfiintare efectueazd controlul privind disciplina in
constructii si constata contraventile in acest domeniu in
conformitate cu prevederile art.24 alin (1), (2) si (3) din Legea
nr.50/1991, republicats, cu modificirile $i completarie ulterioare ;

> transmite trimestrial consiliului judetean baza de date a lucrarilor
publice si constructiile autorizate, realizate din fonduri publice si
private, in conformitate cu prevederile legale n vigoare;

> colaboreazid cu Oficiul judetean de cadastru si publicitate
imobiliara in vederea asigurarii planurilor cadastrale imobiliare si
edilitare pentru localitatile comunei/orasului.

(3) Biroul are si alte atributii stabilite de catre primarul comune sau
secretarul comunei.

Fededede deodede ke

‘Biroul agricol si fond funciar

Art.15. (1) Biroul agricol si fond funciar are urmatoarele atributii:

> se preocupd de Cunoasterea temeinicd a prevederilor actelor
normative referitoare la fondul funciar si domeniul agricol si le aduce
la cunostinta producatorilor agricoli;

> participd la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar pentru
evidenta, conservarea si folosirea completa si rational3 a terenurilor
agricole apartinand producatorilor agricoli si terenurilor proprietate
publica si privata a comunei;

> urméreste respectarea normelor tehnice referitoare la carantina
fitosanitard, combaterea bolilor $i daunatorilor culturilor, utilizarea
pesticidelor pentru prevenirea accidentelor la oameni, plante si
animale;

> stabileste pe baza consultarilor cu producatorii agricoli cantitatile de
seminte, material saditor, pesticide, Tngrasaminte chimice si sprijina

actiunile de aprovizionare cu aceste produse;
> Tndrum3 producatorii agricoli in vederea cultivarii suprafetelor detinute,
} aplicarii tehnologiilor pentru fiecare cultura, ia masuri de prevenire,

9
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depistare si combatere a bolilor si daunatorilor in baza prognozei

organelor de specialitate:

identifica terenurile degradate in vederea efectuarii lucrarilor de

ameliorare :

intocmeste documentele nNecesare pentru obtinerea despagubirilor in

cazul suprafetelor agricole calamitate :

indruma si ajut Persoanele fizice de pe raza comuneij Ia completarea

efectiva a cererilor pentru obtinerea subventiilor agricole:

participa la actiunile privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole

ce constituie fondul funciar al localitatii;

sprijind actiunile de asociere a producitorilor agricoli in asociatii

familiale, societati agricole si exploatatii agricole :

solutioneazd in termenul legal petitiile cetatenilor, privind legile

fondului funciar

asigura punerea fin executare a hotararilor judecdtoresti, care ay

Produs modificari ale titlurilor de proprietate si intocmeste fige;

efectueaza deplasari in teren pentru verificari si constatari, in cazul

aparitiei unor divergente intre cetateni, intocmind procese - verbale

de constatare Ia fata locului:

indruma cetatenii la intocmirea cartilor funciare, dezbateri de

mostenire, iesire din indiviziune i Instrainari de terenuri:

> semneazi de primirea corespondentei conform rezolutiei date de
primar si asigura rezolvarea ei in termenul stabilit de lege

> fine evidenta $i completeazs registrul agricol al comunei:

> participa Ia efectuarea recensamantului populatiei, locuintelor si :
terenurilor agricole:

> efectueazs verificarile necesare $i completeazs certificatele de
Producétor in conformitate cu legislatia in vigoare :

(2) Compartimentul are $i alte atributii stabilite de catre primarul comunei

V: YW N ng g N Y ¥

A4

Sau secretarul comunei.

Fedededkkok ok

Biroul de stare civila

Art.16.(1) Atributiile Tn domeniul starii civile si evidentei persoanelor sunt

Urmatoarele:

a) intocmesc, Ia cerere sau din oficiy — potrivit legii — acte de nastere, de
casatorie i de deces $i elibereaz certificatele doveditoare;

b) Tnscriu mentiuni, n conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe
marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari

la cererea persoanelor fizice - anexa nr.8;

d) trimite serviciilor comunitare de evidenta a persoanelor, pana la data
de 5 a |unii urmatoare inreqistrarii, comunicsrile nominale pentru
nascutii vij, cetatenii romani, orj cy privire la modificarile intervenite in
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inregistrarii decesului, livretyl militar sau adeverinta de recrutare a
Persoanei supuse obligatiilor militare;

f) intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces sile
transmit pans |a data de 5 a |unii urmatoare Directiei judetene de
statistica;

g) iau masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si
certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea say disparitia
acestora:

h) asigurs spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare
civila:

i) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri
precalculate, pe care le arhiveazj $i le pastreazs in conditii depline de
Securitate;

]) Propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila,
formulare, imprimate auxiliare si cerneals speciald, pentru anyl
urmator si f| comunica Directiei judetene de evidentd a persoanejor

k) se ingrijesc de reéconstituirea prin copiere z registrelor de stare ciyjia
pierdute ori distruse — partial sau tota| — dupa exemplarul existent
certificand exactitatea datelor inscrise:

1) iau masuri de reconstituire say intocmire ulterioars a actelor de stare

toate mentiunile din exemplarul |:
n) sesizeazj imediat servicjy| judetean de Specialitate, Tn cazyl disparitiei

Succesoralj;

p) intocmeste si actualizeazs listele electorale permanente;
q) intocmeste situatiile pentry evidenta recrutilor, rezervistilor, pregatirea

S) efectuiaza, sub indrumarea secretarului comunei, actele necesare

t) Intocmeste dispozitiile Primarului  pentry acordarea  alocatiej
comlementare, alocatia de stat, alocatia pentru noul nascut,
acordarea Sprijinului financiar la constituirea familiei conform Legii nr.

396/2006, S| acordarea trusoului in conformitate cy prevederile Legii
nr. 3/2007 :

u) participa I efectuarea rfecensamintului Populatiei ;



ﬂ

i % = =
(2) Biroul are si alte atributii stabilite de catre consiliul local sau dge %
pr;marul comunei.

*kd ok k kok

Biroul relatii cu publicul

ﬂ,
|
|

Art.17.(1) Biroul relatii publice are urmatoarele atributii principale :
» asigura accesul Ia informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;
» comunica din oficiy urmatoarele informatii de interes public :

g  actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea
institutiei;

** structura organizatoricg, atributiile compartimentelor, programul de
functionare i Programul de audiente al consilierilor locali,
Primarului, viceprimarului $i secretarului comunei:

' % numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii publice

¢ si ale functionarului responsabil cu 'dift_J.zarea infprmatiilgr publice;
** coordonatele de contact ale autoritatii (denumire, sediul, numarul
de telefon, fax, adresa de e-mail etc.);

** sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

*** programele si strategiile proprii;

« lista cuprinzand categorile de documente produse si/sau
gestionate, potrivit legii;

% modalitatile de contestare a deciziei Institutiei publice in situatia in
care persoana se considers vatamata in privinta dreptului de acces
la informatiile de interes public solicitate.

> realizeazi buletinul anual informativ, care cuprinde informatiile prevazute
mai sus;

> intoémeste anual un raport periodic de activitate care va fi publicat in
| Monitorul Oficial a| Romaniei, Partea a ll-a;
> raspunde n scris |a solicitarea informatiilor de interes public, n
1 termenele prevazute de lege;
> propune conducatorului autoritatii organizarea periodica de conferinte de
presa, comunicand mijloacelor mass — media timpul si locul desfasurarii
acestora;

> Tntocmeste raportul de prezentare a informatiilor de interes public pentru
conferintele de presa;

> propune conducatorului autoritatii un program minim 1in care vor fi
comunicate informatii de interes public solicitate verbal,

> primeste Propunerile, sugestiile i opiniile persoanelor interesate cu
' privire la projectele de hotarare si de dispozitii, cu caracter normativ,
| {  propuse Spre adoptare sau emitere ;

| > difuzeazs anuntul si initiativa speciald a unor persoane Ia sedinta
. publica:

> asigura publicitatea proceselor-verbale ale sedintelor publice de consiliu
| ¢ local, in conditiile prevazute de Legea nr.544/2001 privind liberul acces

— oy % U S S

la informatiile de interes public :
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,‘ Biroyy Secretariat

Art.18. (1) Birou| Secretariat Isi va desfisura activitatea syp Coordonarea
secretaruluyj COmune;j.
(2) Atributiile biroulyij S€cCretariat synt urmatoare|e -
executs lucrarile ge Secretariat Necesare pregatirii g desfasurarij
l sedintelor de consiliy local, precum sj g altor intalnirj Si manifestsri
oficiale Organizate |5 nivelu| autoritatii pyblice locale:
> fnregistreazé, distribuje $ expediazs corespondenta; Urmareste

n
Primeste Si fnregistreazé corespondenta Pe care o yg Prezenta
Primary|y; pentry aplicareg rezolutie; $i pentru 2 fi distribuit

> Organizeaz fondul de arhivd aflat in pastrares Primariei g; sub
Tndrumarea secretarului, ia masuri pentry inventarierea. €Xpediereg Si

> SeMneazy de Primirea corespondentei (petitii, cereri, adeven‘nte Si
Certificate) conform rézolutiej date de primar $i asigurs r€Zolvarea gj in
lege
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Art. 19. In asigurarea gestiunii curente a competentelor legale ale autoritatilor publice
peale, compartimentele din aparatul propriu de specialitate al primarului au atributii comune
gercitate corespunzator segmentului professional si specializat astfe]:

a. toate structurile organizatorice ale aparatului propriu de specialitate colaboreaza si
raspund de fundamentarea Planuly; annual de achizitii publice, de intocmirea
documentatiei, de organizarea si desfasurarea procedurilor legale de achizitii publice
de produse, servicii si lucrari;

b. in procesul de administrare a contractelor economice, de achizitii publice de produse,
servicii si lucrari precum si de inchiriere, concesionare a bunurilor mobile

COMPARTIMENTUL URBANISM S AMENAJAREA TERITOR] ULUI,
AUTORIZARI, DISCIPLINA [N CONSTRUCTII SI PROTECTIE CIVILA pentru urmarires
ideplinirii obligatiilor executantilor de lucrari.

€. loate structurile organizatorice din aparatul de specialitate al primarului colabora; caz;
Ib fundamentarea, elaborarea $1 implementarea programelor si prognozelor de desvoliar
wonomico-sociala a comunei:
d. compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au atributii comunc sl
colaboreazi in implementarea legislatiei nationale $i europene si a Strategiei de
accelerare a reformei in administratia publica.

imarului asigura consilierilor locali si comisiilor de specialitate ale consiljuluij local asistenta

Art.21. Pentru transportul elevilor la scolile din satele componente se instituie ca activitate
ciala in cadrul institutiei, TRANSPORTUL DE PERSOANE.

CAPITOLUL 1V
DISPOZITII FINALE
lan Art. 22. Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului indeplinesc orice alte
ributij incredintate de consiliul local, primar, viceprimar sau secretarul comunei.




