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privind aproberey Kegulamentuly; de organizare St functionare o aparatului de
Specialitate af primarului

Consiliul local aj tomunei COSTEST]
Avand in vedere:

-~ ©Xpunerea de motive g primarului comuneli, inregistrat3 |a nr. &12/2007;

- Traportul secretarulyj Comunel, inregistrat la nr. A3}0/2007:

- raportul comisiej de specialitate a consiliului local;

© prevederile  Hotararii Consiliului  Jocal nr. {0 /2007 privind  aprobarea
organigramei, statulyj de functii si nr. de personal;

* Prevederile Legji nr., 344/2001 privind liberul acces [a informatiile de interes

- prevederile Legii nr. 188/ 1999  privind Statutul functionarilor publici.
republicata;
In temeiul art.36. aling3), lit., p» st art.45 din Legea s, 2152001 4 adiiinistratie;
putlic! locale. republicng, : :

HOTARASTE:

Art. 1 Se aprobd Regulamenty] de organizare si functionare 2 aparatului de
specialitate a) primarului, prevazut in anexa nr | .care face parte integranta din
prezenta hotarare. )

Art. 2 Cu data aprobarii prezentej hotarari, se abrogid orice altz dispozitie
contrara.

Art. 3 Secretaru] comunei va asigura transmiterea prevederilor prezentej hotarari
autoritatilor gj institutiilor interesate.
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Anexa

la Hotidrarea Consiliului Local nr. /.5 /2007

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, constituit 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 autorititi publice locale sau
centrale.

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

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

Artd4. 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 il conduce si controleazi.

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

Art.6.(1) Activitatea aparatului de specialitate al primarului se desfisoard in
scopul fundamentarii, derulirii si indeplinirii competentelor legale ale consiliului local.

(2) in indeplinirea prevederilor alin.(1) functionarii publici si personalul
contractual din aparatul de specialitate al primarului colaboreazi cu autorititile
administratiei publice locale si judetene, serviciile publice deconcentrate ale
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.

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 baza de contract individual de munci.

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

(2) Functiile specifice din aparatul de specialitate al primarului se stabilesc prin
hotérare 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, republicatd, 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: .
Art.11.(1) Aparatul de specialitate al primarului are urmatoarea structuri
organizatorica:
A. Compartimentul financiar, impozite si taxe locale;
B. Compartimentul urbanism:
C. Compartimentul juridic,secretariat .asistenta sociala ,registru agricol;
D. Serviciul salublizare,administrativ si paza;
E.Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta;

(2) Primarul, viceprimarul si secretarul comunei nu fac parte din aparatul de

specialitate al primarului.

CAPITOLUL II
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

A. Compartimentul Sinanciar,impozite si taxe locale

Art.12.(1) Compartimentul economic 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) indeplinestc atributiile prevazute de lege cu privire la stabilirea, controlul si
incasarea taxelor si a altor venituri reprezentand resurse ale bugetului local.
Organizeaza achizitiile publice de bunuri, lucriri si servicii.

(3) Organizeaza inventarierea anuali a valorilor materiale §i 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 i privat de interes
local; asigura utilizarea corespunzitoare 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 citre consiliul local sau de
primarul comunei.

Art.13. Compartimentul financiar impozite si taxe, cuprinde un numar de 5
posturi si are urmatoarele atributii

(3]
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I. REFERENT PASCU VASILICA:

claboreazd lucrdrile pentru executia bugetului local pe anul in curs, precum si
proiectele de buget pentru anii urmitori;

urmdreste executia cheltuielilor prevazute in bugetul propriu al comunei si
informeaza periodic despre modul de realizare a acestora:

» line registrul de evidenta a contractelor de inchiriere, concesionare sau

administrare a bunurilor apartinand domeniului public si privat al comunei si
urmareste derularea acestor contracte;

analizeazd, impreuna cu secretarul comunei, legalitatea listelor de lucriri, a
achizitiilor de bunuri §i altor cheltuieli de investitii, a cror finantare se
asigura integral sau partial din bugetul local, in vederea cuprinderii acestora
in proiectul de buget:

intocmeste  documentele justificative ale operatiunilor patrimoniale,
organizeaza §i urmareste tinerea corecti si la zi a contabilitatii;

realizeaza activitatea financiar-contabila privind asistenta sociala :

asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din
bugetul propriu;

analizeaza cererile §i documentatiile necesare pentru alimentarea cu mijloace
banesti a conturilor de disponibil pentru cheltuieli curente si de capital,
urmdrind 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 situatici
gestiondrii bunurilor apartindnd domeniului public si privat al comunei:
intocmeste  documentele de plata citre organele bancare conform
reglementrilor in vigoare si urméreste primirea la timp a extraselor de cont si
confruntarea acestora cu documentele insotitoare, asigurdnd incadrarea
corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor;

organizeaza efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor
materiale gi banesti i a decontarilor din bugetul local;

conduce registrul de casa in care inregistreaza atdt incasarile, cat si platile
care se fac in numerar:;

in raporturile cu Banca Nationald — Trezoreria Buziu urmareste depunerea t
sumelor incasate la termen, potrivit reglementdrilor legale in vigoare,
urmdrind nedepasirea plafonului de casi si ridicdA numerarul necesar
efectudrii platii salariatilor din aparatul propriu de specialitate al consiliului
local, precum si a altor persoane incadrate in institutii subordonate consiliului
local;

efectucazd decontari numai pe baza documentelor justificative corect
intocmite:
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exercitd controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie §i asigurd
incasarea la timp a creantelor, lichidarea operatiilor de plata, luind masuri
pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul.

Intocmeste lunar, statele de plata ale salariatilor.consilierilor locali cat si
pentru indemnizatiilor de nastere si ajutor social;

Pastreaza . elibereaza si conduce evidenta formularelor cu regim special
necesare activitatii casierului;

Indeplineste orice alte atributii incredintate de consiliul local si primar,
viceprimar si secretar.

2.REFERENT- GAUREANNU ELENA DANIELA

elaboreaza documentatiile necesare pentru stabilirea taxelor. tarifelor si a
taxelor speciale date in competenta autoritatilor administratiei publice locale;
claboreaza documentatiile care privesc stabilirea chiriei pe metru patrat
pentru spatiile cu altd destinatie decdt locuinte, aflate in administrarea
consiliului local;

tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul comunei, indiferent de
forma de proprietate;
descarca, impreuna cu casierul, toate debitele datorate de cetiteni
completeazi registrul de rol pentru fiecare contribuabil in parte:

intocmegste instiintarile de plata si le transmite sau inmaneazi contribuabililo
cfectueaza verificari in teren, impreuni cu agenti constatatori abilitati de lege,
la persoanele autorizate conform Legii nr.300/2004:

inainteazd secretarului comunei, in luna ianuarie a fiecirui an. documentele
constituite pentru arhivi, pe baza unui proces—verbal de predare — primire;
intocmeste confirmari 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 platd, luand masuri
pentru stabilirea raspunderilor atunci cind este cazul:

elibereazi adeverinte §i certificate fiscale pentru cetiteni in baza registrelor
fiscale, in termenele §i conditiile reglementirilor in vigoare:

instrumenteaza dosarele privind inscrierile si radierile auto de la nivelul ¢
semneaza de primirea corespondentei conform rezolutiei date de primar si
asigura rezolvarea ei in termenul stabilit de leg

urmdreste modul de realizare a veniturilor bugetului local

intocmeste situatia de inchidere anuala determinand lista de ramasita si
suprasolvirile , pe fiecare pozitie de rol;

In lipsa referentului Pascu Vasilica intocmeste toate lucrarile necesare
desfasurarii in bune conditii a activitatii financiare a unitati:

Intocmeste dosare de ajutor social si statele de plata aferente acestora:
Indeplineste orice alte atributii stabilite de lege . incredintate de consiliul
local, primar si viceprimar;



3. CASIER - AVRAM STANA:

-Incaseaza zilnic pe baza de chitanta diverse taxe si inscrie zilnic in borderou
sumele incasate pe care le depune in termen ;

-Se ocupa de incasarea debitelor de la populatia comunei precum si de la
persoanele juridice:

-intocmeste borderoul de incasari zilnice si registrul de casa;

raspunde de integritatea numerarului, chitantierelor si alte documente ce ii
sunt incredintate;

-incaseaza taxele stabilite pentru serviciul de paza , precum si taxele pentru
pasunat:

-ridica salariile personalului primariei si unitatilor scolare si raspunde de
distribuirea lor;

-gestioneaza si raspunde de integritatea valorilor banesti ale unitatii

-ridica si distribuie sumele pentru indemnizatiile de nastere . ajutarele social
si raspunde de distribuirea acestora;

- se ocupa de achizitionarea materialelor, obiectelor. a rechizitelor si
imprimatelor , precum si de gestionarea si buna folosire a acestora:
-gestioneaza mijloacele fixe, obiectele de inventar ale unitatii;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de consiliul
local si primar;

4. Functionar — TIRU ELENA

- intocmeste normele de venit pentru aplicarea Legii nr. 416/2001 —privind
acordarea ajutorului social si urmareste realizarea acestora , impreuna cu
viceprimarul ;

-intocmeste normele de venit si situatiile de lucrari pentru aplicarea Legii nr
76 /2002 — privind stimularea somerilor;

- tine evidenta si urmareste incasarea amenzilor;

- intocmeste alaturi de repezentantul camerei agricole documentatiile
necesare pentru acordarea unor drepturi stabilite de lege pentru proprietarii
terenurilor agricole:

- executa masuratori la legea fondului funciar , impreuna cu camera agricola,
si agentul agricol ;

- urmareste si tine evidenta loturilor concesionate , urmareste incasarea
taxelor aferente acestora si intocmeste trimestrial o situatie pe care o prezinta
primarului;

-inlocuieste si preia atributiunile in lipsa casierului unitatii;

5. REFERENT ( DIRECTOR CAMIN CULTURAL )- UDREA MIHAI

-organizeaza activitati culturale si distractive in cadul caminului cultural :
-incaseaza taxele la caminul cultural si le depune casierului unitatii:
- gestioneaza bunurile din dotarea caminului cultural si raspunde de acestea:



(2) Compartimentul financiar, impozite si taxe locale are si alte atributii
stabilite de catre consiliul local sau de primarul comunei.

3 s ok ok ok ok ok

B.Compartimentul salublizare, administrativ si paza.
- Functioneaza in baza Regulamentului de organizare si functionare aprobat de consiliul
local , iar paza obiectivelor si bunurilor unitatii se asigura conform legii nr 333/2005.

. PAZNIC- DRAGOMIR IARCA

- Asigura paza obiectivu lui sediu primarie, arhiva, camin cultural anexe si terenul aferent
acestora ;

- Preda si primeste prin proces verbal zilnic , a unor obiective de paza, de la guardul
unitatii;

- respecta programul de lucru stabilit de viceprimarul comunei;

- permanent va aduce la cunostiinta viceprimarului comunei greutatile intampinate in
timpul serviciului de paza;

- raspunde de securitatea imobilelor si fondului arhivistic din cladire . in timpul exercitarii
serviciului de paza :

- raspunde material si penal de pagubele aduse unitatii in timpul serviciului de paza .daca
sunt din vina ;

2. GUARD - TURCU NINA

efectuiaza curatenia in unitate;

asigura paza unitatii si bunurilor in timpul orelor de lucru ;
raspunde de securitatea bunurilor din unitate

distribuie corespondenta zilnica . in satele componente ale comunei;
indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar

3. MUNCITOR-(OPERATOR INSAMANTATOR)-BURLACU ELENA.

-efectuiaza operatiunile de monta pentru animalele cetatenilor din comuna Costesti;

-incaseaza pe baza de chitanta , taxele stabilite pentru monta si le preda casierului unitatii :

- colaboreaza cu medicul veterinar si agentul agricol cu privire la intocmirea documentelor
necesare incasarii de prime de catre agricultorii, crescatori de animale;

B. COMPARTIMENT URBANISM .
L. INSPECTOR SACUIU FLOAREA

-raspunde si intocmeste documentele conform Legii 50/1991 modoficata si republicata;

intocmeste rapopartele statistice lunare , privind aplicarea Legii nr 50/1991 si alte rapoarte
statistice ,in lipsa secretarului comunei;

Raspunde si intocmeste documentele privind aplicarea legilor fondului funciar:;

-rezolva sesizarile cetatenilor, privind aplicare legilor fondului funciar:

-preia atributiile agentului agricol, in lipsa acestuia;

- arhiveaza documentele reiesite din atributiilor sale conform nomenclatorului pe care le
preda secretarului comunei pe baza de proces verbal;



-asigura impreuna cu consilierul juridic, punerea in executare a hotararilor judecatoresti
care au produs modificari ale titlurilor de proprietate si intocmeste fise:

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

- indeplineste si alte atributii stabilite de consiliul local, primar si secretar;

C. COMPARTIMENTUL JURIDIC SECRETARIAT, ASISTENTA
SOCIALA, REGISTRUL AGRICOL SI ACHIZITIL.

Acest compartiment isi desfasoara activitatea sub coordonarea secretarului
comunei .

I. INSPECTOR OPREA VALERICA

- intocmeste registrele agricole pentru satele Costesti, Pietrosu, Budisteni si Spataru si
inregistreaza declaratiile cetatenilor in registrul agricol;

- efectuiaza verificarile necesare si copleteaza certificatele de producator in conformitate cu
legislatia in vigoare:

- participa la efectuarea recensamintului populatiei locuintelor si a terenurilor agricole :

- semneaza de primirea corespondentei si asigura rezolvarea ei in termenul prevazut de
lege:

- intocmeste docum,entelor necesare pentru obtinerea despagubirilor in cazul suprafetelor
agricole calamitate;

- indruma si ajuta persoanele de pe raza comunei la completarea efectiva a cererilor pentru
obtinerea subventiiloor agricole:

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

- participa impreuna cu comisia locala de fond funciar la rezolvarea cererilor:

- elibereaza adeverinte care rezulta din registrul agricol, il lipsa secretarului comunei:

- asigura accesul la informatiile de interes public conform Legii nr 544/2001 si le
clibereaza la solicitatrea persoanelor juridice ; arhiveaza si selecteaza documentele care
rezulta din activitatea sa conform nomenclatorului si o preda secretarului comunei pe
baza de proces verbal:

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege , incredintate de consiliul local . primar ,
viceprimar si secretar:

2. CONSILIER JURIDIC - DOBROIU IONEL CRISTIAN.

-reprezinta interesele unitatii administratii-teritoriale in justitie;

- urmareste punerea in aplicare sentintele civile judecatoresti ramase definitive si
irevocabile ale unitatii rezultate din litigiile unitatii administrativ —teritoriale cu diferite
persoane fizice sau juridica;

-intocmeste documentatia necesara in vederea organizarii licitatiilor in domeniul
achizitiilor publice facute in cadrl unitatii.

-verifica si urmareste contractele de concesiune si contracte de inchiriere incheiate
in cadul unitatii si aduce la cunostinta neregulile constatate , primarului si secretarului

comunei;
-duce la indeplinire si alte atributii trasate de primarul si secretarul comunei;



3. REFERENT - MOISE MARIA.

-efectuiaza operatiuni in registrele agricole din satele Gomoiesti si Grosani sub indrumarea
secretarului comunei;

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna, respectarea si realizarea drepturilor
lor;
-identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora ;
realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copiilor:
asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in conformitate cu legislatia
in vigoare;
- intocmeste anchetele sociale si urmareste ducerea la indeplinire a acestara;
- intocmeste si calculeaza dosarele depuse in baza legii nr 416/2001 privind acordarea
ajutorului social :
-elibereaza din arhiva unitatii adeverinte privind activitatea membrilor cooperatori in vederea
intocmirii dosarelor de pensionare;
-intocmeste dosarul pentru acordarea sprijinului financiar acordat de stat ca subventie pentru
combustibil famililor beneficiare conform legii;
- arhiveaza documentele reiesite din activitatea depusa in cadul compartimentului sub
indrumarea secretarului
-indeplineste si alte atributii prevazute de lege si incredintate de secretar;

4. BIBLIOTECAR ~CRACIUN ELENA

-gestioneaza si raspunde de fondul de carte al bibliotecii de carte conform inventarului :

-desfasoara impreuna cu directorul caminului cultural activitati culturale la nivelul comunei:
participa alaturi de comisia stabilita pentru aplicarea Legii 416/2001 privind acordarea ajutorului
social:

-arhiveaza sub indrumarea secretarului, documentele compartimentului din care face parte;

-indeplineste si alte atributii stabilite de primar si secretar;

':Ji

FUNCTIONAR MASGRAS ADRIANA CARMEN

- intocmeste actele necesare perntru acordarea alocatiilor pentru copii . a alocatiilor pentru
copii noi nsacuti si ajutorul social;

- intocmeste livretele de familie in baza actelor de stare civila pentru cetatenii comunei;

- intocmeste adeverinte si le inainteaza spre analiza si semnare , primarului si secretarului
comunei.

- Raspunde sub indrumarea secretarului comunei de lucrarile de ordonare, inventariere si
selectarea arhivei , primite de la fiecare compartiment;

- rezolva coresponmdeta ce i se incredinteaza si urmareste rezolvarea corespondentei
distribuite sesizind orice neregura primarului si secretarului;

- intocmeste dosarele conform Legii 416/2001 privind acordarea ajutorului social;

- Intocmeste dosarele privind acordarea sprijinului tinerilor casatoriti, cu ocazia incheierii
primei casatorii.

- Sub indrumarea secretarul:u , completeaza si modifica dupa caz, listele permanente
electorale:

- Intocmeste situatiile pentru evidenta recrutilor, rezervistilor, pregatirea economiei pentru
aparare solicitate de centrul militar judetean;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de lege sau incredintate de primar si secretar.



- Intomeste si elibereaza la cererea persoanelor , pe baza datelor inscrise in documentele
rezultate din arhiva . adeverinte privind vechimea in munca ., dupa incasarea taxelor
stabilite de consuiliului local sub indruumarea secretarului.

- Tehnoredacteaza actele consiliului local si celorlalte documente eliberate de primaria
comunei ., lucrarile incredintate de primar, viceprimar si secretarul comunei

- E. SERVICIU VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
Functioneaza sub directa coordonare a primarului comunei .
I. INSPECTOR -

- Intocmeste planul anual pentru asigurarea resurselor umane, materiale si financiare destinate.
prevenirii si gestionarii situatiilor de urgenta.;
-Gestioneaza, depoziteaza , depoziteaza, intretine conservarea aparaturii si meterialelor de protectie
civila:
- Intocmeste rapoartele statistice in domeniul situatiilor de urgenta si protectie civila ;
-Intocmeste planul de evacuare al comunei :
-Intocmeste planul de analiza si acoperire a rispurilor;
- Intocmeste toate situtiile pe linie de sitatii de urgenta , protectie civila si pompieri;

CAPITOLUL I11
DISPOZITII SPECIALE

Art.14. In asigurarea gestiunii curente a competentelor legale ale autoritatilor
publice locale, compartimentele din aparatul propriu de specialitate al consiliului local
au atributii comune exercitate corespunzitor segmentului profesional si specializat,
astfel:

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

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

»  consilierul juridic pentru modificari ale contractului prin acte aditionale:

»  compartimentul financiar impozite si taxe pentru urmarirea indeplinirii

obligatiilor furnizorilor de produse si servicii, pentru asigurarea decontdrii in

termen a prestatiilor efectuate, pentru incasarea la termen a chiriilor si

redeventelor datorate, precum si pentru calculul penalitdtilor de intarziere si a

dobanzilor;

»  compartimentul wurbanism pentru urmdrirea indeplinirii obligatiilor

executantilor de lucrari.

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



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

Art.15. Secretarul comunei, precum si compammentele din aparatul de
specialitate al primarului asigura consilierilor locali si comisiilor de specialitate ale
consiliului local asistentd de specialitate pentru intocmirea proiectelor de hotirare sia
altor materiale.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art.16. Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului indeplinesc
si orice alte atributii incredintate de consiliul local, primar, viceprimar sau secretarul
comunei.

Art.17. Functionarii publici din compartimentele aparatului de specialitate al
primarului sunt in relatii de subordonare ierarhica functionald cu primarul,
viceprimarul si secretarul comunei, avand obllgapa de a duce la indeplinire rezolutiile,
notele de serviciu, precum si orice alte sarcini stabilite de catre acestia.

Art.18. (1) Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au
obligatia de a rezolva scrisorile, sesizdrile §i petitiile cetatenilor pe domeniile lor de
activitate, in termen de 30 de zile de la inregistrare, dacd 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.19. 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.20.(1) Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia sa
cunoascd, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament care va fi adus la
cunostinta sa de catre fiecare sef de compartiment.

(2) In aplicarea prezentului Regulament, sefii compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului vor reactualiza fisa fiecdrui post, din care un exemplar se
inmaneaza titularului postului, un exemplar se pastreaza la seful compartimentului de
specialitate, iar un exemplar se depune la Serviciul resurse umane, salarizare.

Art21. in termen de 30 de zile de la adoptarea regulamentului vor fi
reactualizate figele postului pentru fiecare angajat, corespunzitor prevederilor
Regulamentului de organizare si functionare a consiliului local si ale prezentului
regulament.

Art.22. Prezentul regulament se completeaza in mod corespunzitor cu
prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata. cu
modificarile si completarile ulterioare. Codului muncii, Legii nr.7/2004 privind Codul
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de conduita al functionarilor publici, Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice si ale altor acte normative
aplicabile administratiei publice locale.

Art.23. Prezentul regulament intrd in vigoare pe data adoptdrii, orice alte
dispozitii incetandu-si aplicabilitatea.



