Anexa

la Hotararea Consiliului Local nr. 14/2016

REGULAMENT
de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al primarului

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Consiliul local este autoritate a administratiei publice
locale, constituita la nivel local si hotaraste, in conditiile legii, in toate
problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege
in competenta altor autoritati publice locale sau centrale.

Art.2. Primarul, viceprimarul si secretarul comunei, impreuna cu
aparatul de specialitate al primarului constituie o structura
functionala cu activitate permanenta, care aduce la indeplinire
hotararile consiliului local si dispozitiile primarului.

Art.3. Numarul de personal, organigrama $i statul de functii
aferente aparatului de specialitate al primarului se aproba prin
hotarare a consiliului local.

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

Art.5.(1) Primarul raspunde de buna functionare a aparatului de
specialitate pe care il conduce si controleaza.

(2) Primarul poate delega coordonarea unor compartimente din
aparatul de specialitate, viceprimarului si secretarului comunei, dupa
caz, prin dispozitie.

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

(2) In indeplinirea prevederilor alin.(1) functionarii publici si
personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului
colaboreaza cu autoritatile administratiei publice locale si judetene,
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe
centrale care functioneaza pe teritoriul judetului, pe baza respectarii



principiilor autonomiei locale, colaborarii, responsabilitatii si
solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judet.

Art.7. Personalul din aparatul de specialitate al primarului este
alcatuit din functionari publici, numiti in functii publice prin
dispozitia primarului si din persoane angajate pe bazad de contract
individual de munca.

Art.8.(1) Functiile publice sunt de executie si de conducere si se
stabilesc prin hotarare a consiliului local, cu avizul consultativ al
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(2) Functiile specifice din aparatul de specialitate al primarului se
stabilesc prin hotdrare a consiliului local si cu avizul Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici.

Art.9. Functionarilor publici le sunt aplicabile prevederile Legii
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, iar
personalului contractual prevederile legislatiei muncii in vigoare.

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

(2) In sensul prezentului Regulament prin termenul
“compartiment” al aparatului de specialitate al primarului se intelege
directie, serviciu sau birou; celelalte structuri organizatorice fiind
organizate la nivel de compartimente functionale in cadrul directiei,
serviciului sau biroului independent.

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

A.Compartimentul juridic si relatii cu publicul

B. Cabinet primar

C. Compartimentul buget-finante contabilitate, impozite si taxe

locale, achizitii publice;

D. Compartimentul agricol, cadastru si urbanism;

E. Compartimentul asistenta social3;

F. Compartiment administrativ gospodaresc

G. Cultura

(2) Primarul, viceprimarul §i secretarul comunei nu fac parte din
aparatul de specialitate al primarului.

CAPITOLUL II
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

A. Compartimentul juridic si relatii cu publicul



Art.12.(1) Compartimentul juridic si relatii cu publicul are

urmatoarele atributii principale :
In domeniul juridic

- reprezinta si sustine interesele comunei precum si ale
autoritatilor administratiei publice in justitie;

- formuleaza actiuni in instante cand institutia are calitatea de
reclamant sau intervievent;

- asigura intreg materialul probator necesar sustinerii actiunilor
judecatoresti;

- formuleaza intampinari, note scrise, asigura materialul probator
in actiunile in care comuna Chiojdu are calitate de parat, introdus in
cauza, intimat, etc;

- dupa consultarea conducerii privind solutionarea fondului,
declara caile de atac prevazute de lege, in sustinerea intereselor
institutiei(apel, recurs, etc) precizand in scris, punctul de vedere cu
privire la urmarea cailor de atac;

-in cadrul proceselor participa la efectuarea
expertizelor(topometrice, constructii, contabile, etc) la cercetarea
locala, formuleaza eventuale obiectiuni este imputernicit sa puna
concluzii de fond;

- se ocupa de legalizarea si investirea cu formula executorie a
sentintelor pronuntate in cauze si comunica hotararile pentru
executare;

- avizeaza din punct de vedere al legalitatii contractele comerciale
sau civile incheiate de institutie, precum si orice documente care
impun viza de legalitate;

- intocmeste rapoarte de specialitate premergatoare elaborarii
hotararilor consiliului local ori de cate ori este nevoie;

- asigura participarea cu personal de specialitate la efectuarea
expertizelor;

- rezolva in termen legal cereile sesizarile, memoriile si petitiile ce
sunt repartizate in conducerea institutiei;

- asigura asistenta juridica tuturor compartimentelor din cadrul
primariei Chiojdu;

- acorda asistenta juridica in cadrul audientelor acordate de
conducerea institutiei in probleme juridice;

- asigura evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de
termene;

- intocmeste formularele pentru toate tipurile de contracte in care
este parte primaria precum si orice alte documente;



- prezinta saptamanal, in scris, secretarului comunei dosarele
cauzelor litigioase si stadiul acestora, precum si printr-o baza in
sistem electronic;

- informeaza permanent primarul despre stadiul in care se afla
cauzele litigioase in care reprezinta institutia;

- intocmeste impreuna cu compartimentul de specialitate
contracte de concesiune, inchiriere, comodat, cu exceptia contractelor
de achizitii de lucrari, servicii, bunuri, care vor fi intocmite de
compartimentul de specialitate, ce se incheie intre primarie sau
consiliul local si persoanele fizice, Jjuridice sau alte institutii publice;

In domeniul relatiei cu publicul

- asigura accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la
cerere;

- comunica din oficiu urmatoarele informatii de interes public :

** actele normative care reglementeaza organizarea si

functionarea institutiei;

% structura organizatorica, atributiile compartimentelor,
programul de functionare si programul de audiente al
consilierilor locali, primarului, viceprimarului si secretarului
comunei;

* numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii
publice si ale functionarului responsabil cu difuzarea
informatiilor 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 categoriile de documente produse si/sau

gestionate, potrivit legii;

< modalitatile de contestare a deciziei institutiei publice in

situatia in care persoana se considera vatamata in privinta
dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.
-realizeaza buletinul anual informativ, care cuprinde informatiile
prevazute mai sus;
-raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public, in
termenele prevazute de lege;
-propune conducatorului autoritatii un program minim in care vor
fi comunicate informatii de interes public solicitate verbal.
-primeste propunerile, sugestiile $i opiniile persoanelor interesate
cu privire la proiectele de hotarare si de dispozitii, cu caracter
normativ, propuse spre adoptare sau emitere :



-difuzeazd anuntul si initiativa speciald a unor persoane la sedinta
publicg;

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

-intocmesgte raportul anual privind transparenta
decizionald,conform Legi nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica, care va fi facut public in site-ul
propriu, prin afigare la sediul consiliului local sau prin prezentare in
sedinta publica.

(2) Compartimentul are si alte atributii stabilite de catre consiliul
local sau de primarul comunei.

B.Cabinet primar

Art. 13.(1) Cabinetul primarului a fost infiintat ca un
compartiment distinct, format dintr-o persoana, in conformitate cu
art. 66-67 din legea administratiei publice locale nr. 215/2001,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Personalul din cadrul cabinetului este numit si eliberat din
functie de catre primar, isi desfasoara activitatea in baza unui contract
individual de munca pe durata determinata, incheiat in conditiile
legii, pe durata mandatului primarului, iar atributiile se stabilesc
conform dispozitiilor primarului.

(3) Activitatea se desfasoara sub directa coordonare a Primarului.

Art. 14. Atributii:

-asigura consilierea primarului pe problemele specifice;

-participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea
documentelor specifice;

-reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice,
precum si la intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii
similare;

-asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

-realizeaza materialele documentare pentru problemele complexe ce
necesita o documentatie voluminoasa;

-intocmeste notele de prezentare a unor lucrari /documente pentru
a fi prezentate primarului comunei;

-analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea
compartimentelor;

-colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a
primarului;

-tine legatura cu aparatul de specilaitate al primarului cat si cu
alte institutii din administratia publica;



-studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care
reglementeaza activitatea din domeniul de activitate;

-responsabil programe integrare europeana si proiecte de dezvoltare
locala;

-raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice
domeniului de activitate;

-pastreaza secretul de serviciu asupra datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii sarcinilor de serviciu;

-participa la audientele acodate de primar, viceprimar si a
comisiilor de specialitate ale consiliului local, potrivit programului
intocmit;

-raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

-se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei;

-raspunde de realizarea la timp si in tocmai a atributiilor ce-i revin
potrivit legii, programelor aprobate sau dispuse expres de catre
conducerea institutiei si de raportare asupra modului de realizare a
acestora;

-culege date si intocmeste proiectele de hotarare si dispozitiile pe
care le propune primarul cu sprijinul secretarului comunei;

-indeplineste si alte sarcini stabilite de primar;

C. Compartimentul buget-finante contabilitate, impozite si
taxe locale, achizitii publice;

Art.15.(1) Compartimentul buget-finante contabilitate, impozite
si taxe locale, achizitii publice asigura indeplinirea atributiilor ce revin
consiliului local pentru elaborarea programelor si prognozelor de
dezvoltare economico - sociald a comunei; tine evidenta agentilor
economici de pe teritoriul comunei, indiferent de forma de proprietate.

(2) Indeplineste atributiile prevazute de lege cu privire la
stabilirea, controlul si incasarea taxelor si a altor venituri
reprezentand resurse ale bugetului local. Organizeazi achizitiile
publice de bunuri, lucrari si servicii.

(3) Organizeaza inventarierea anuala a valorilor materiale si
banesti; asigura mentinerea in stare de functionare a tuturor
componentelor tehnice ale bazei materiale necesare functionarii
administratiei publice locale.



(4) Tine evidenta bunurilor care alcatuiesc domeniul public si
privat de interes local; asigura utilizarea corespunzatoare a imobilelor
aflate in administrarea directa a consiliului local.

(5) Asigura aplicarea dispozitiilor legale care revin autoritatii
administratiei publice locale in domeniul comertului, prestarilor de
servicii si turismului.

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

Art.16.(1) Compartimentul buget-finante contabilitate, impozite
si taxe locale, achizitii publice are atributii, in principal, in
urmatoarele domenii:

1. In domeniul contabilitdtii

- elaboreaza lucrarile pentru executia bugetului local pe anul in
curs, precum si proiectele de buget pentru anii urmatori;

- urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul propriu al
comunei si informeaza periodic despre modul de realizare a acestora;

- tine registrul de evidentd a contractelor de inchiriere,
concesionare sau administrare a bunurilor apartinand domeniului
public si privat al comunei si urmareste derularea acestor contracte;

- analizeaza, impreuna cu secretarul comunei, legalitatea listelor
de lucrari, a achizitiilor de bunuri si altor cheltuieli de investitii, a
caror finantare se asigura integral sau partial din bugetul local, in
vederea cuprinderii acestora in proiectul de buget;

-intocmeste  documentele  justificative ale  operatiunilor
patrimoniale, organizeaza si urmareste tinerea corecta si la zi a
contabilitatii;

- realizeaza activitatea financiar-contabila privind asistenta
sociala ;

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

- analizeaza cererile si documentatiile necesare pentru
alimentarea cu mijloace banesti a conturilor de disponibil pentru
cheltuieli curente si de capital, urmarind respectarea legalitatii,
necesitatii $i oportunitatii 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 plata 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 si platile care se fac in numerar;

- In raporturile cu Banca Nationald - Trezoreria Patarlagele
depune toate sumele incasate la termen, potrivit reglementarilor legale
in vigoare, urmarind nedepasirea plafonului de casad si ridica
numerarul necesar efectuarii platii salariatilor din aparatul propriu de
specialitate al consiliului local, precum si a altor persoane incadrate in
institutii subordonate consiliului local;

- efectueaza decontari numai pe baza documentelor justificative
corect intocmite;

- exercita controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si
asigura incasarea la timp a creantelor, lichidarea operatiilor de plata,
luand masuri pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul.

2. In domeniul impozitelor si taxelor locale

- elaboreaza documentatiile necesare pentru stabilirea taxelor,
tarifelor i a taxelor speciale date in competenta autoritatilor
administratiei publice locale;

- elaboreazd documentatiile care privesc stabilirea chiriei pe
metru patrat pentru spatiile cu altd 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 chitanta, diverse taxe si inscrie
zilnic in borderou sumele incasate;

- se ocupa de incasarea debitelor de la populatia comunei,
precum si de la persoanele juridice;

- descarca, impreuna cu referentul — agent fiscal, toate debitele
datorate de cetateni;

- intocmeste borderoul de incasari zilnice;

- completeaza registrul de rol pentru fiecare contribuabil in parte;

- intocmeste instiintarile de plata si le transmite sau inmaneaza
contribuabililor;



- depune la referentul — agent fiscal incasator sumele incasate, pe
baza de borderou si registru de casi;

- Inainteazid compartimentului specializat, in luna ianuarie a
fiecarui an, documentele constituite pentru arhivd, pe baza unui
proces-verbal de predare - primire;

- Intocmeste confirmiri de primire, somatii de plata catre
persoanele fizice si juridice;

- exercita controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si
asigura incasarea la timp a creantelor, lichidarea operatiilor de plata,
luand masuri pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;

- elibereaza adeverinte si certificate fiscale pentru cetateni in baza
registrelor fiscale, in termenele $i conditiile reglementarilor in vigoare;

- instrumenteaza dosarele privind inscrierile si radierile auto de
la nivelul comunei;

- raspunde de integritatea numerarului, chitantierelor si a altor
documente ce ii sunt incredintate;

- sémneaza de primirea corespondentei conform rezolutiei date de
primar si asigura rezolvarea ei in termenul stabilit de lege;

- urmareste modul de realizare a veniturilor bugetului local.

3. In domeniul achizitiilor publice

-solicita tuturor compartimentelor referate de necesitate cu
privire la lucrarile, serviciile si materialele ce se vor achzitiona in anul
urmator celui curent pentru a fi incluse in planul de achizitii si verifica
daca referatele cuprind scopul, valoarea estimata si data previzionala a
achizitiei;

-intocmeste note de fundamentare a procedurii de achizitie;

-dupa aprobarea bugetului anual intocmeste Planul de achizitii
final;

-participa la licitatii privind achizitiile publice;

-urmareste derularea achizitiilor conform Planului de achizitii;

(2) Compartimentul buget-finante contabilitate, impozite si taxe
locale, achizitii publice are §i alte atributii stabilite de catre consiliul
local sau de primarul comunei.

D. Compartimentul agricol, cadastru si urbanism
Art.17. (1) Compartimentul agricol cadastru si urbanism are
urmatoarele atributii:
1. In domeniul agricol si cadastru
- S€ preocupa de cunoasterea temeinici a prevederilor actelor

normative referitoare la fondul funciar si domeniul agricol si le aduce
la cunostinta producitorilor agricoli;



- participa la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar
pentru evidenta, conservarea si folosirea completa si rationala a
terenurilor agricole apartinand producitorilor agricoli si terenurilor
proprietate publica si privatd a comunei;

- urmareste respectarea normelor tehnice referitoare la carantina
fitosanitard, combaterea bolilor si daunatorilor culturilor, utilizarea
pesticidelor pentru prevenirea accidentelor la oameni, plante si
animale;

- stabileste pe baza consultdrilor cu producatorii agricoli
cantitatile de seminte, material saditor, pesticide, ingrasaminte
chimice si sprijina actiunile de aprovizionare cu aceste produse;

- indruma producatorii agricoli in vederea cultivarii suprafetelor
detinute, aplicarii tehnologiilor pentru fiecare cultura, ia masuri de
prevenire, depistare i combatere a bolilor si daunétorilor in baza
prognozei organelor de specialitate;

- identifica terenurile degradate in vederea efectudrii lucrarilor de
ameliorare ;

- intocmeste documentele necesare pentru obtinerea
despagubirilor in cazul suprafetelor agricole calamitate ;

- Indruma si ajutd persoanele fizice de pe raza comunei la
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 producatorilor agricoli in
asociatii familiale, societati agricole si exploatatii agricole ;

- solutioneaza in termenul legal petitiile cetatenilor, privind legile
fondului funciar ;

- asigurd punerea in executare a hotararilor judecatoresti, care
au produs modificari ale titlurilor de proprietate si intocmeste fige;

- efectueaza deplasari in teren pentru verificari si constatéri, in
cazul aparitiei unor divergente intre cetdteni, intocmind procese -
verbale de constatare la fata locului;

- Indruma cetatenii la intocmirea cartilor funciare, dezbateri de
mostenire, iesire din indiviziune si instrdinari de terenuri;

- semneaza de primirea corespondentei conform rezolutiei date de
primar si asigura rezolvarea ei in termenul stabilit de lege;

- tine evidenta si completeaza registrul agricol al comunei;

- participa la efectuarea recensamantului populatiei, locuintelor
si a terenurilor agricole;

- efectueaza verificarile necesare si completeaza certificatele de
producétor in conformitate cu legislatia in vigoare ;



2. In domeniul urbanismului

-stabileste orientarile generale privind amenajarea teritoriului
comunei, organizarea si dezvoltarea urbanistici a comunei pe baza
planurilor de amenajare a teritoriului si de urbanism :

-identifica §i propune spre aprobare consiliului local intocmirea
documentatiilor de amenajare a teritoriului pentru suprafetele de teren
degradate apartinand comunei, perdele de protectie, impaduriri,
desecéri, corectii de torenti, protejari de maluri, masuri impotriva
inundatiilor ;

-asigura preluarea prevederilor cuprinse in 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 ;

-propune consiliului local elaborarea/actualizarea
documentatiilor de urbanism, cu regulamentele locale de urbanism
aferente(pentru PUG, PUZ);

-analizeazad operativ respectarea structurii si cadrul continut al
documentatiilor supuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism
$i autorizatiilor de construire/desfiintare - din competenta de emitere
a primarului comunei/consiliului local, urmarind indeplinirea
cerintelor si conditiilor urbanistice impuse 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 ;

-pregateste si prezinta documentatiile depuse spre analiza in
Comisia de Acorduri Unice; intocmeste acordul unic :

-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 autorizatiile de construire /desfiintare aferente obiectivelor cu
alta destinatie decat cea de locuinta sau anexa gospodareasca a
acesteia ;

-solicita structurii de specialitate a consiliului judetean
supunerea spre analizid Comisiei judetene de Acorduri Unice, in
vederea emiterii acordului unic, in cazul in care la nivelul primariei
orasenesti/comunale nu este organizata aceasta comisie ;

-potrivit competentelor de emitere a autorizatiilor de
construire/desfiintare efectueazi controlul privind disciplina in




constructii §i constata contraventiile in acest domeniu in conformitate
cu prevederile art.24 alin (1), (2) si (3) din Legea nr.50/1991,
republicatd, cu modificarile $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 in vigoare;

-colaboreaza cu Oficiul judetean de cadastru si publicitate
imobiliard in vederea asigurarii planurilor cadastrale imobiliare si
edilitare pentru localititile comunei /orasului.

(2) Compartimentul are si alte atributii stabilite de catre consiliul
local sau de primarul comunei.

E.Compartimentul asistentd sociald

Art.18.(1) In exercitarea atributiilor prevazute de lege
compartimentul desfagoara activitati in urmatoarele domenii
1. In domeniul protectiei copilului:

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

b)identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia
pentru stabilirea masurilor speciale de protectie a acestora si
sustine in fata organelor competente mésurile de protectie
propuse;

c) realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului
copilului;

d)actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului,
inclusiv pentru inregistrarea nagterii acestuia, in vederea
identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia
copilului;

e) identifica, evalueazi si acorda sprijin material si financiar
familiilor cu copii in intretinere; asigura consiliere si informare
familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra
serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale
ete.;

f) asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si
combatere a consumului de alcool $i droguri, precum si a
comportamentului delincvent;

g) colaboreaza 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)realizeaza parteneriate $i colaboreaza cu organizatiile
neguvernamentale si cu reprezentantii societdtii civile in
vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a
copilului;

i) asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

j) sprijina accesul in institutiile de asistentd sociald destinate
copilului sau mamei si copilului si evalueazi modul in care
sunt respectate drepturile acestora;

k) asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in
conformitate cu responsabilitatile ce ii revin, stabilite de
legislatia in vigoare;

2. In domeniul protectiei persoanelor adulte:

a) evalueaza situatia socio-economici a persoanei, identifica nevoile
$i resursele acesteia;

b) identifica situatiile de risc $i stabileste masuri de preventie si de
reinsertie a persoanelor in mediul familial natural si in
comunitate;

¢) elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta
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 sociali si asigura
gratuit consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale,
colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita
accesul persoanelor la aceste drepturi;

€) organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de
asistenta sociala si faciliteazi accesul acesteia in alte institutii
specializate (spitale, institutii de recuperare ete);

f) evalueazi si monitorizeazi aplicarea masurilor de asistenta
sociala de care beneficiaza persoana, precum si respectarea
drepturilor acesteia;

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

h) asigura prin instrumente $i activitati specifice asistentei sociale
prevenirea si combaterea situatiilor care implica risc crescut de
marginalizare si excludere sociald, 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 maisuri de asistenta socials;

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

l) propune sustinerea financiara si tehnicAd a activitatilor de
asistenta sociala, inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu
sau in institutii specializate;

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

n) sprijina activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu
handicap;

0) asigura amenajérile teritoriale s$i institutionale necesare, astfel
incat sa fie permis accesul neingradit al persoanelor cu handicap;

p) asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala, in
conformitate cu responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia
in vigoare;

3. In domeniul institutiilor de asistenta sociald publice sau
private:

a) evalueaza si monitorizeazi activitatea desfasurata in cadrul
institutiilor de asistenta sociala, in conformitate cu
responsabilitatile stabilite de legislatia in vigoare;

b) controleazad modul de utilizare a fondurilor acordate institutiilor
de asistenta sociala de la bugetul local;

c) dezvolta si diversifica, singur sau in parteneriat cu organizatiile
neguvernamentale, serviciile acordate in cadrul institutiilor de
asistenta sociald, in vederea cresterii calitatii vietii persoanelor
asistate;

4. In domeniul finantarii asistentei sociale:

a) comunicad Agentiei judetene de Protectie si Inspectie Sociala
numarul de beneficiari de asistenta sociali si sumele cheltuite cu
aceasta destinatie, potrivit prevederilor legislatiei in vigoare,
precum si altor autorititi centrale cu competente in
implementarea strategiilor sectoriale din domeniul asistentei
sociale:

b) elaboreazid si fundamenteazi propunerea de buget pentru
finantarea masurilor de asistenta sociala;



c) pregateste documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului
la prestatiile si serviciile de asistent sociala;
(2) Compartimentul are si alte atributii stabilite de catre consiliul
local sau de primarul comunei.

F. Compartimentul administrativ-gospodaresc

Art. 19 Compartimentul administrativ-gospodaresc are
urmatoarele atributiuni pe domenii de activitate:

1. Guard:

- raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din inventarul
primariei;

- anunta cetatenii invitati la primarie sau in fata consiliului local;

- trimite comunicarile personale si oficiale pe teritoriul comunei;

- asigura curatenia sediul primariei, in jurul acesteia si in targul
saptamanal;

- asigura incalzirea incaperilor sediului primariei pe timpul iernii
si in caz de nevoie;

- inmaneaza convocatorul consilierilor si altor persoane invitate
la diferite lucrari sau dezvateri, sedinte, consfatuiri, etc. C

- exercita si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de
primarul comunei.

2. In domeniul pazei

- previne producerea faptelor de natura sa aduca prejudicii
unitatii;

- pazeste pe timp de noapte sediul primariei, bunurile si valorile
din incinta si din afara acesteia, asigurand integritatea acestora;

- primeste accesul in obiectiv numai in conformitate cu
reglementarile legale si dispozitiile interne;

- aduce la cunostinta de indata conducerii institutiei despre
producerea oricaror evenimente in timpul executarii serviciului si
despre masurile luate;

- in caz de avarii la instalatii, la reteaua electrica sau de telefonie,
sau orice alte imprejurari de natura sa produca pagube, aduce la
cunostinta de indata celor in drept si ia primele masuri pentru
limitatea consecintelor evenimentului;

- in caz de incendii ia imediat masuri de stingere si de salvare a
persoanelor, bunurilor si valorilor, sesizeaza pompierii, primarul si
postul de politie;

- ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a
bunurilor si valorilor in caz de dezastre;



- sesizeaza politia in legatura cu orice fapta de natura a
prejudicia patrimoniul unitatii si isi da concursul pentru indeplinirea
misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

- exercita si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de
primarul comunei.

3. In domeniul protectiei civile

- asigura primirea si transmiterea avertizarilor meteorologice;

- asigura actionarea la timp a sistemelor de instiintare-alarmare;

-elaboreaza documente pe linia specialitatii protectie-civila si PSI
si asugura transmiterea lor la Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
"Neron Lupascu" Buzau;

-organizeaza si conduce pregatirea formatiilor de protectie civila
in vederea mentinerii starii de operativitate si de interventie in caz de
dezastre;

- intocmeste planul de protectie civila si planul de aparare

impotriva dezastrelor;

-urmareste indeplinirea masurilor de protectie civila si
desfasurarea actiunilor de interventie;

-raspunde de gestionarea si buna folosinta a materialelor,
uneltelor, sculelor, masinilor si utilajelor din domeniul privat al
primariei care se folosesc la interventii in situatii de urgenta;

- exercita si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de
primarul comunei.

4. In domeniul transportului

a) autocamion , vola si buldoexcavator

- executa lucrari de transport materiale, conform programului de
lucrari;

- executa lucrari specifice ulilajelor, conform programului de
lucrari ;

- raspunde de inventarul si buna exploatare a utilajului din
dotare conform normelor tehnice;

- raspunde de consumul de materiale, piese si carburanti primite;

- intocmeste rapoarte de lucrari executate zilnic;

- prezinta sefului direct starea tehnica a utilajului, ori de cate ori
constata nereguli in functionarea acestuia;

- Nu executa transporturi decat in conditii de securitate a muncii
pentru sine si cei care il ajuta;

- exercita si alte atributii specifice prevazute de lege sau
incredintate de primarul comunei.

b) Transport elevi



- transporta cu microbuzul scolar elevii din satul Bisca-
Chiojdului la Scoala Gimnaziala Bisca-Chiojdului si inapoi la domiciliu
dupa Programul stabilit, in conditii de securitate ;

- intretine permanent mijlocul de transport si prezinta sefului
direct starea tehnica a utilajului, ori de cate ori constata nereguli in
functionarea acestuia;

- respecta programul de lucru si destinatia;

- completeaza zilnic un jurnal de bord;

- raspunde de consumul de materiale, piese si carburanti primite;

- pe timpul vacantei scolare participa la actiunile si lucrarile care
se ivesc atat in in cadrul primariei Chiojdu;

- exercita si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de
primarul comunei.

c)Transport persoane

- transporta cu autobuzul echipa de fatbal « A.S. Chiojdu » pentru
etapele din deplasare ;

- transporta elevii si cadrele didactice de la Scolile si Gradinitele
de pe raza comunei Chiojdu la diverse activitati desfasurate in alte
localitati ;

- transporta locuitorii satului Poenitele in ziua de miercuri a
fiecarei saptamani din satul Poenitele in satul Chiojdu, dupa
programul stabilit ;

- exercita si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de
primarul comunei.

5. In domeniul salubrizarii

-colecteaza si transporta gunoiu menajer depozitat in tomberoane
amplasate in locurile unde nu poate ajunge masina speciala pentru
gunoi la locuri accesibile acesteia;

-urmareste ca depozitarea gunoiului sa se faca numai la
tomberon;

-exercita si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de
primarul comunei;

G. CULTURA

Art.20. Compartimentul cultura are urmatoarele atributiuni:

-tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei
acestora in relatia biblioteca-cititor, in conformitate cu normele legale
in vigoare;

-prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica
colectiile, conform normelor tehnice promovate ; organizeaza cataloage
generale alfabetic si sistematic ;



-asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor,
imprumutul la domiciliul solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual
pe termen de cel mult 30 de zile ;

-practica imprumutul bibliotecar la cerere ;

-organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de
expozitii, intalniri cu autorii, sezatori literare, zile deschise ale
bibliotecii, alte asemenea activitati culturale ;

-tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor
eliberate spre lecturd, statistica de biblioteca, recuperarea publicatiilor
imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii,
potrivit prevederilor legale ;

-elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor,
bibliografii tematice, scolare ;

-efectueaza lucrari de conservare, igiena si patologie a cartilor in
masura posibilitatilor existente ;

-orice alte obligatii prevazute in legile speciale.

-evidenta documentelor se face in sistem traditional si
informatizat, astfel:

aJevidenta globald, prin registrul de miscare a fondurilor
(R.M.F.).
b)evidenta individuald, prin registrul de inventar (R.L.), cu
numerotare de la 1 la infinit.
clevidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin
constituirea lor in unitati de inventar.
d)evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru
bunurile culturale constituite in gestiuni si care fac parte din
patrimoniul cultural national mobil.
e)evidenta globala si individuald realizatd in sistem
informatizat cuprinde descrierea completd, conform 1.S.B.D.

-bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii gestionare, dar
raspunde material pentru lipsurile din inventar care depasesc
procentul de pierdere naturala stabilit, potrivit legii.

-bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza
fizic; in cazul in care acest lucru nu este posibil, se recupereaza valoric
la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost, pe baza
hotararii Comisiei nationale a bibliotecilor.

-documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

1. fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o dati la 4
ani.

2. fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o dati la 6
ani.



3. fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o data la 8
ani.

4. fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o dati
la 10 ani.

S. peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

-in caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente,
precum si in caz de forta majora se procedeaza la verificarea integrala
a inventarului.

-in cazuri de forta majora, incendii, calamitati naturale etc.
personalul bibliotecii dispune scoaterea din evidentd a documentelor
distruse.

-biblioteca Chiojdu este obligata s&-si dezvolte periodic colectiile de
documente, prin achizitionarea de titluri din productia editoriala
curenta.

-asigura cresterea anuala a colectiilor din biblioteca publica astfel
Incat sa se asigure minimum 25 de documente specifice la 1.000 de
locuitori.

-colectia din biblioteca publica trebuie si asigure cel putin un
document specific pe cap de locuitor.

-asigura pastrarea colectiilor bibliotecii publice in depozite si/sau
in sali cu acces liber special amenajate, asigurandu-se conditii de
conservare $i securitate adecvate.

-personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea
acestora, accesul la serviciile lor pe parcursul intregii saptimani, cu
plata personalului, conform legii.

-intocmeste  cataloage, efectueazia cercetari documentare,
elaboreaza bibliografii, sinteze, lucrari de informare documentara si
alte instrumente specifice, constituie si gestioneazi baze de date,
organizeaza sectii si filiale, servicii de imprumut si consultare pe loc a
documentelor de bibliotecd, precum si alte servicii.

-anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de
evaluare a activitatii, care se prezinta consiliului stiintific, precum si
consiliului local al comunei Chiojdu in prima sedinta ordinara a lunii
ianuarie a fiecarui an.

-situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul
bibliotecii Institutului National de Statistici, Comisiei nationale a
bibliotecilor si ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale.

-depune diligentele necesare in vederea avizarii Regulamentului
de Organizare si Functionare a Bibliotecii Publice a comunei Chiojdu
de catre Comisia Nationald a Bibliotecilor, precum si a modificarilor
ulterioare.



-exercita si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de
primarul comunei.

H. STAREA CIVILA SI EVIDENTA PERSOANELOR

Art.21. Atributiile in domeniul starii civile si evidentei
persoanelor sunt exercitate de secretarul comunei si sunt urmatoarele:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

j)

intocmesc, la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de
nastere, de casatorie si de deces si elibereaza certificatele
doveditoare;

inscriu mentiuni, in conditiile legii si ale prezentei metodologii,
pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre,
exemplarul I sau II, dupa caz;

elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea
autoritatilor publice, precum si dovezi privind inregistrarea
unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice - s

trimite serviciilor comunitare de evidenta a persoanelor, pana
la data de 5 a lunii urmaétoare inregistrarii, comunicarile
nominale pentru néscutii vii, cetitenii romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta
de 0-14 ani, certificate anuale la completare, precum si actele
de identitate ( buletine, carti de identitate si carti de identitate
provizorii) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;
trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii decesului, livretul militar sau adeverinta de
recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

intocmesc buletine statistice de nastere, de cisatorie si de
deces si le transmit pana la data de 5 a lunii urmétoare
Directiei judetene de statistica;

iau masuri de pastrare in conditii corespunziatoare a
registrelor si certificatelor de stare civila pentru a evita
deteriorarea sau disparitia acestora:

asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii
de stare civila;

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri
precalculate, pe care le arhiveaza si le pastreazi in conditii
depline de securitate;

propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare
civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneald speciala,



pentru anul urmator si il comunici Directiei judetene de
evidenta a persoanelor ;

k) se ingrijesc de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare
civila pierdute ori distruse - partial sau total - dupa
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

l) iau masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor
de stare civild, in cazurile prevazute de lege;

m) inainteazd la Directia judeteanad de evidentd a persoanei
exemplarul II al Registrului de stare civild, in termen de 30 zile
de la data cand toate filele din registru au fost completate,
dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

n) sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul
disparitiei unor documente de stare civili cu regim special;

o) efectueaza si elibereaza documentatia necesara pentru
dezbaterea succesorali;

p) intocmeste si actualizeaza listele electorale permanente;

q) intocmeste  situatiile pentru pregatirea economiei pentru
aparare;

1) intocmeste la cerere potrivit legii documentele pentru divortul
de cale administrativa si elibereaza certificare de divort;

s) indeplineste si alte atributii stabilite de lege, de consiliul local
sau primar.

I. RESURSE UMANE

Art.22. Atributiile in domeniul resurselor umane sunt exercitate
de secretarul comunei si sunt urmatoarele:

- organizeaza activitatea de personal pentru tot personalul din
primarie;

- asigura recrutarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;

- organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante
atat pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual;

- asigura evidenta functiilor si a functionarilor publici;

- intocmeste organigrama unitatii la propunerea primarului;

- intocmeste rapoartele de activitate pentru sedintele consiliului
local;

- intocmeste si actualizeaza statul de functii;

- intocmeste toate documentele legate de angajari, contracte de
munca, pensionari, modificari de contracte sau raporturi de serviciu;

- intocmeste registrul de evidenta a salariatilor in format
electronic;

- tine evidenta concediilor de odihna;



- asigurea legalitatea incadrarilor personalului;

- redacteaza dispozitiile primarului privind activitatea de
personal;

- participa cu date la intocmirea bugetului de cheltuieli a unitatii
privind drepturile de personal;

- efectuiaza transmiterea datelor personale conform legii ale
functionarilor publici catre ANFP si efectuiaza lucrarile solicitate de
catre aceasta;

- intocmeste si actualizeaza fisele de post si rapoartele de
evaluare ale salariatilor;

- intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici;

-intocmeste si actualizeaza ROF-ul;

- asigura intocmirea fiselor de pontaj ale salariatilor primariei;

- intocmeste lista de plata a premiilor acordate in cursul anului
cu aprobarea conducerii;

- creea baza de date privind functionarii publici din institutie,
opereaza modificarile intervenite si le comunica ANFP;

- intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii;

- elaboreaza in luna decembrie, pentru anul urmator,
programarea concediilor de odihna;

- urmareste respectarea programului de munca;

-creeaza baza de date privind evidenta personalului cu obligatii
militare si mobilizarea la locul de munca si le prezinta la CMJ Buzau;

- efectuiaza lucrarile legate de incadrarea, promovarea, incetarea
contractrelor de munca si a raporturilor de serviciu personalului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- asigura pregatirea profesionala a salariatilor;

- primeste sesizarile, i-a declaratiile, intocmeste notele de
cercetare si referatele privind salariatii care savarsesc abateri, le
supune solutionarii in conformitate cu prevederile legale si
Regulamentul de ordine interioara si tine evidenta sanctiunilor
disciplinare;

- asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

-indeplineste si alte atributii stabilite de lege, de consiliul local
sau primar.

CAPITOLUL III
DISPOZITII SPECIALE

Art.23. In asigurarea gestiunii curente a competentelor legale ale
autoritatilor publice locale, compartimentele din aparatul de



specialitate al primarului au atributii comune exercitate corespunzator
segmentului profesional si specializat, astfel:

a) toate structurile organizatorice ale aparatului de specialitate
colaboreaza si raspund de fundamentarea si intocmirea Planului anual
de achizitii publice, de intocmirea documentatiei, de organizarea si
desfagurarea procedurilor legale de achizitii publice de produse,
servicii si lucrari;

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

»  consilierul juridic pentru modificari ale contractului prin
acte aditionale;
»  compartimentul buget, finant,e contabilitate, impozite
si taxe locale, achizitii publice pentru urmirirea indeplinirii
obligatiilor furnizorilor de produse si servicii, pentru asigurarea
decontarii in termen a prestatiilor efectuate, pentru incasarea la
termen a chiriilor §i redeventelor datorate, precum si pentru
calculul penalitatilor de intarziere si a dobanzilor;

» compartimentul agricol, cadastru si urbanism pentru

urmarirea indeplinirii obligatiilor executantilor de lucrari.

c) toate structurile organizatorice din aparatul de specialitate al
primarului  colaboreaza la  fundamentarea, elaborarea si
implementarea programelor si prognozelor de dezvoltare economico-
sociala a comunei;

d) compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au
atributii comune si colaboreaza in implementarea legislatiei nationale
$i europene si a strategiei de accelerare a reformei in administratia
publica.

Art.24. Secretarul comunei, precum si compartimentele din
aparatul de specialitate al primarului asigurd consilierilor locali si
comisiilor de specialitate ale consiliului local asistenta de specialitate
pentru intocmirea proiectelor de hotarare si a altor materiale.

CAPITOLUL IV



DISPOZITII FINALE

Art.25.Compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului indeplinesc si orice alte atributii incredintate de consiliul
local, primar, viceprimar sau secretarul comunei.

Art.26. Functionarii publici din compartimentele aparatului de
specialitate al primarului sunt in relatii de subordonare ierarhica
functionala cu primarul, viceprimarul si secretarul comunei, avand
obligatia de a duce la indeplinire rezolutiile, notele de serviciu, precum
$i orice alte sarcini stabilite de catre acestia.

Art.27. (1) Compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului au obligatia de a rezolva scrisorile, sesizarile si petitiile
cetatenilor pe domeniile lor de activitate, in termen de 30 de zile de la
inregistrare, daca prin legi speciale nu se prevede altfel.

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

Art.28. Functionarii publici si personalul contractual au obligatia
de a participa la cursuri de formare si perfectionare a pregatirii
profesionale, organizate de institutiile de specialitate.

Art.29.Personalul din aparatul de specialitate al primarului are
obligatia s& cunoascd, sa respecte si si aplice prevederile prezentului
Regulament care va fi adus la cunostinta de catre secretarul comunei.

Art.30. In termen de 30 de zile de la adoptarea regulamentului
vor fi reactualizate fisele postului pentru fiecare angajat,
corespunzator prevederilor Regulamentului de organizare si
functionare consiliului local si ale prezentului regulament.

Art.31. Prezentul regulament se completeazi in mod
corespunzator cu prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, Codului muncii, Legii nr.7 /2004 privind Codul de conduita
al functionarilor publici, Legii nr. 477 /2004 privind Codul de conduita
a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice si ale
altor acte normative aplicabile administratiei publice locale.

Art.32. Prezentul regulament intra in vigoare pe data adoptarii,
orice alte dispozitii incetandu-si aplicabilitatea.



