ROMANIA
JUDETUL BUZAU
CONSILIUL LOCAL CERNATESTI

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI PROPRIU DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CERNATESTI
(Revizuit conform O.U.G. nr. 57/2019 - Cod administrativ)

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1) — Administratia publica in unitatile administrativ teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor
publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al
consultarii cetatenilor in solu.ionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.2) — Primaria comunei Cernatesti, formata din primar, viceprimar, secretar
general al comunei si aparat de specialitate al primarului, se organizeaza si
functioneaza ca o structura functionala cu activitate permanenta, care aduce la
indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului, in vederea
solutionarii problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art.3) — Sediul primariei este in str. Principala, comuna Cernatesti, jud. Buzau, tel.
0238508001, fax -0238750398,email: primariacernatesti@cernatesti.ro

Art.4) - Structura aparatului propriu de specialitate al primarului si numarul de
personal sunt stabilite in concordana cu specificul institutiei, in limita mijloacelor
financiare de care dispune, cu respectarea dispozitiilor legale. Personalul din
aparatul de specialitate are statut de funcionar public si personal contractual.
Acesta se numeste si se elibereaza din funcie de catre primarul comunei
Cernatesti, in conformitate cu prevederile legale in vigoare .

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

Art.5) — Structura organizatorica a personalului primariei se grupeaza in categorii
de func.ionari publici, personal contractual si demnitari alcatuind urmatoarea
structura organizatorica :

a) primar

b) viceprimar

c) secretar general al comunei

d)aparatul de specialitatate al primarului:

- consilier personal

- compartiment juridic

- birou financiar contabil, achizitii publice, impozite si taxe



- compartiment agricol si fond funciar

- compartimentului resurse umane, salarizare, registratura si relatii publice,
monitorizare proceduri administrative

- compartiment stare civila si asistenta sociala

- compartiment administrativ, gospodarie, intretinere

- compartimet situatii de urgenta

- serviciul salubrizare

- biblioteca

Art.6 — Primarul conduce activitatea Primariei comunei Cernatesti si a institutiilor
si serviciilor subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al
secretarului general al UAT, precum si al aparatului de specialitate din subordine.
Art.7 — Secretarul general al UAT indeplineste atributiile prevazute de O.U.G. nr.
57/2019 - Codul administrativ, coordoneaza compartimentele prevazute in
organigrama primariei comunei Cernatesti , jud. Buzau.

Art.8 - Functionarii colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal
si de calitate a atributiilor ce intra in competen.a lor, precum si a altor sarcini
primite din partea conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar
general UAT).

CAPITOLUL III

Atributiile primarului
Art. 9
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil,;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului;
c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se
publica pe pagina de internet a unitatii administrativ - teritoriale in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;
c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe
site-ul unitatii administrativ - teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:



a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in
conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;
e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin.
(6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ - teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a
cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.
(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ -
teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.
(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea
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primarului, in conditiile partii a VI - a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV,
dupa caz DIN og 57/2029 privind codul administrativ.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI

Art.10. Viceprimarul comunei Cernatesti, este subordonat primarului
comunei si consiliului local si colaboreaza cu secretarul general al comenei,
indeplinind urmatoarele atributii;

(1).Indruma si supravegheaza activitatea de paza a obiectivelor, bunurilor si
valorilor la nivelul localitatii;

2. Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare
puse in vinzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate..

3. Asigura repartizarea locurilor de casa si a locuintelor sociale pe baza hotaririi
Consiliului local , unde este cazul.

4.Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si domeniului privat al comunei;

5. Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de
orice fel pentru asigurarea igenizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei
precum si pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea
scurgerii apelor mari, precum si masuri de protectia mediului.

6. Organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitia
autoritatilor adminstratiei publice centrale rezultatele acestor evidente.

7. Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de spealitate, sau prin intermediul organismelor prestatoare
de servicii publice si de utilitate publican de interes local;

8. Este vicepresedintele comisiei locale de fond funciar si participa efectiv la
indeplinirea sarcinilor pe linie de fond funciar.

9.Indeplineste si alte atributii incredintate de catre primarul comunei Cernatesti si
de catre Consiliul local Cernatesti, in conditiile legii.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.11. Atributiile de administratie publica in sarcina secretarului general al
comunei:

1) Indruma si coordoneaza activitatea de aplicarea legilor, hotararilor Guvernului si
ale celorlalte organe centrale ale administratiei publice, sau a hotararilor
Consiliului Local, primite de la conducerea institutiei.

2) Asigura asistenta de specialitate consiliului local si primarului pentru
elaborarea, revocarea, modificarea in mod corespunzator a hotararilor si
dispozitiilor, dupa caz, conform prevederilor legale, respectiv avizeaza pentru
legalitate proiectele de hotarare, si contrasemneaza hotararile consiliului local si a
dispozitiilor primarului.



3) Colaboreaza cu celelalte compartimente,din cadrul aparatului propriu in vederea
indrumarii activitatii serviciilor publice locale.

4) Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte
normative ale administratiei publice centrale sau locale.

5) Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr. 544 /2001 privind accesul la
informatiile publice.

6) Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica.

7) Intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine in comisiile de
specialitate ale consiliului sau in cadrul sedintelor Cosiliului local.

8) Conduce evidenta numerotarii hotararilor ,dispozitiilor, asigurand comunicarea
acestora celor interesati in termenele legale.

9) Coordoneaza intocmirea lucrarilor necesare convocarii Consiliului local, a
pregatirii si desfasurarii acestora si face convocarea consilierilor si invitatilor la
sedinta;

10) Raspunde de intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local si de
pastrarea dosarelor de sedinta ale Consiliului;

11) Raspunde de tinerea la zi a lucrarilor privind activitatea angajatilor;

12) Se ingrijste de formarea si pastrarea bibliotecii juridice, a colectiilor de legi si
alte reviste de specialitate;

13) Indruma activitatea de ordonare,inventariere si selectionare a arhivei institutiei
si pastrarea acesteia de catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului
arhivistic;

14) Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozitiei primarului.
15) elibereaza copii sau extras de pe orice act din arhiva Consiliului, in afara celor
cu caracter secret stabilit potrivit legii, elibereaza copii si extrase de pe actele de
stare civila;

16)Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale prin intermediul serviciului public de
asistenta sociala, le semneaza si elibereaza, in calitate de Presedinte al autoritatii
tutelare. Elaboreaza dispozitii de instituirea curatelei si tutelei.

17) Coordoneaza elaborarea proiectului de sistem informatic al Consiliului local
raportat

la cerintele directiilor si organelor decizionale, in vederea aprobarii acestuia.

18) Coordoneaza realizarea efectiva a sistemului informatic in colaborare cu
personalul

de specialitate in domeniu, prin proiectare de aplicatii si achizitie.

19) Elaboreaza studii de oportunitate in domeniul achizitiilor de tehnica de calcul
pe baza solicitarilor emise de directii, corelate cu sistemul informatic.

20) Asigura exploatarea eficienta a serviciilor internet si de posta electronica,
tinand cont

de protectia datelor.

21) Intretine periodic pagina de prezentare a institutiei pe internet in colaborare cu
firma

care asigura mentenanta paginii de internet a institutiei. Se ocupa de
implementarea si administrarea monitorului official local pe pagina de internet a
institutiei.



22 ) Indeplineste si alte atributii stabilite expres prin lege sau alte acte normative
precum

si ce dispuse de primar

23) Deleaga din atributiile sale personalului de executie cu aprobarea primarului;
24)Tine evidenta privind personalul angajat, a dosarelor personalului propriu si a
contractelor de munca, efectueaza lucrarile legate de angajarea, transferarea,
pensionarea sau incetarea contractelor de munca pentru persoanele angajate ale
Primariei;

25)Verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de catre compartimentul
financiar

ori de cate ori se impune prin reglementari legale;

26)Gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor
sefilor ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se
promoveaza in functii, clase, grade sau trepte profesionale a functionarilor publici,
cat si a personalului contractual, din cadrul aparatului de specialitate al
primarului .

27)Urmareste intocmirea fisei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului
de munca, respectiv documentatia de sanctionare propusa de sefii ierarhici pentru
personalul cu abateri disciplinare, propune programul de perfectionare a
angaja.iilor;

28)Asigura intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul de specialitate si tine
legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

29) Indeplineste atributiile ofiterului de stare civila delegate.

Art.12. Atributiile de administratie publica in sarcina birou financiar contabil,
achizitii publice, impozite si taxe:

- Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza
patrimoniul unitatii;

- Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuala a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar de scurta durata si mica valoare, bunurilor materiale,
confruntand rezultatele ob.inute cu evidenta contabila si realizand opera.iunile
contabile ce se impun, inregistrand minusurile si plusurile din inventar;

- Inventariaza patrimoniul unitatii

- Asigura gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

- Intocmeste bilantul contabil;

- Asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor;

- Organizeaza si conduce eviden.a contabila privind efectuarea -cheltuielilor
prevazute prin bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de
inventar, mijloace banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii;

- Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent,
timbrele si mandatele postale, materialele existente in magazie;

- Tine evidenta imprimitelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de varsamant);
- Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local Cernatesti, proiectul bugetului
de venituri si cheltuieli;



- Intocmeste periodic situatia execu.iei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in
limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

- Intocmeste si prezinta consiliului local contul anual de executie al bugetului;

- Completeaza ordonan.arile de plata privind disponibilul din contul de
angajamente bugetare si raspunde de datele inscrise;

- Intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale;

- Intocmeste ordine de plata pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale, bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor
retineri din statul de plata;

- Urmareste executarea creantelor;

- Efectueaza prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv propriu;

- Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primariei;

- Tine evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii;

- Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din
bugetul autoritatilor executive;

- Intocmeste statele de plata ale salariilor personalului din primarie, indemnizatiile
consilierilor, plateste ajutoarele sociale, indemnizatiile de nastere precum si a altor
ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor cetateni ai comunei.

- Intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale si celor lunare din
fondul de salarii;

- Raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza
propunerilor facute de catre compartimentele Primariei, in functie de gradul de
prioritate.

- Estimarea valorii contractelor de achizitii.

- Asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare.

- Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri,
servicii sau lucrari.

- Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de
cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale.

- Organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de
date si arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

- Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si
taxele locale;

- Analizeaza, dupa fiecare termen de plata, pe baza eviden.ei analitice, lista
debitorilor persoane fizice si juridice, care inregistreaza restan.e la plata impozitelor
si taxelor locale si incepe procedura de recuperare a crean.elor bugetare in
conformitate cu prevederile legale;

- Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

- Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice
conform legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata
impozitelor si taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il
inainteaza spre aprobare consiliului local;

- Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare
la respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de

7



venituri suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silita a
unitatilor si persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile fiscale;

- Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la depunerea si incasarea debitelor;

- Colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare si cu
alte institutii, in vederea incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de
contribuabilii persoane juridice;

- Aduce la cunostin.a conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori
constata fapte care constituie infrac.iuni conform prevederilor legale;

- Indeplineste orice alte atributii rezultate din Hotararile Consiliului Local
Cernatesti si din dispozitiile primarului;

- Incaseaza de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecata,
despagubirile si alte creante ce se cuvin bugetului de stat si local.

- Inmanarea in termenul legal, sub semnatura, a instiintarilor de plata catre
contribuabili.

- Emite chitanta fiscala pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza
imprimitelor puse la dispozitie pe linie fiscala, cu respectarea criteriilor si
conditiilor prevazute de instructiunile Ministerului de Finante.

- Inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderourile desfasuratoare pe sursele
clasificatiei bugetare a veniturilor si predarea borderourilor respective odata cu
depunerea sumelor incasate.

- Depunerea numeralului rezultat din incasari la Trezorerie cu respectarea
plafonului de casa si a termenului legal.

- Inregistrarea zilnica a debitelor si incasarilor in extrasele de rol.

- Aplicarea masurilor de executie silita prevazute de lege in cazul contribuabilor
care nu si-au achitat obligatiile fiscale la termenele legale.

- Intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor effectuate
in teren in scopul incasarii impozitelor, taxelor si altor creante cuvenite bugetului
de stat sau local, definitiveaza si depune in termen la operator rol dosarele
contribuabililor considerati insolvabili in vederea ob.inerii aprobarilor legale pentru
trecerea in evidenta speciala.

- Efectueaza verificari cel putin o data pe an la contribuabilii inregistrati in
evidenta speciala in scopul unei eventuale reactivari.

- incasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectand urmatoarea
ordine de prioritate:

a. restante si majorari din anul precedent;

b. restante si majorari din anul in curs in ordinea termenelor de plata; a. impozite
curente a caror scadenta nu a expirat;

- Respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casa,
pastrarea numerarului in casa de bani si intr-un birou prevazut cu incuietori si
grilaj metalic. In cazul in care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-
a fortat usa biroului sau casa de bani se sesiseaza imediat conducerea si organele
de politie.

- In acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii (lipsei) de chitantiere sau
documente justificative.



Identificarea de persoane care exercita clandestin activitati producatoare de
venit sau care poseda bunuri impozabile nedeclarate, intocmind note de constatare
pe care le poseda operatorul de rol si conducerii unitatii.

a) tine evidenta terenurilor libere din perimetrul construibil al comunei, al
locuintelor libere,cladirilor cu alta destinatie decat locuin.e si suprafetelor de teren
din intravilanul si extravilanul comunei,altor bunuri situat pe aceste
imobile,proprietate publica sau privata a comunei si face propuneri
corespunzatoare de administrare a acestor bunuri,de concesionare sau inchiriere
dupa caz;

b) verifica construirea, modernizarea,exploatarea si intretinerea strazilor,
drumurilor,
podurilor si trotuarelor, sistemului de canalizare a apelor pluviale;

c) asigura amenajarea si intre.inerea zonelor verzi,a parcurilor si gradinilor
publice,a terenurilor de sport,a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca
pentru copii;

d) raspunde de construirea. modernizarea,intre.inerea,administrarea si
exploatarea pie.ei agroalimentare si obor;

e) raspunde de instalarea,intre.inerea si func.ionarea sistemelor de
semnalizare a circula.iei urbane,in vederea asigurarii traficului si pentru
fluidizarea acestuia, precum si de sistemul de iluminat public;

f) propune executarea de reparatii curente si reabilitare a fondului locativ
aflat in proprietatea unita.ii;

g) face propuneri pentru stabilirea taxelor si tarifelor pentru serviciile de
gospodarie comunala,cu respectarea reglementarilor in vigoare;

h)supravegheaza din punct de vedere tehnic lucrarile de executare a
reparatiilor si investitiilor aprobate,raspunde de buna realizare si de receptia
acestora;

Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activita.ii
compartimentului;

Colaboreaza cu toate compartimentele primariei precum si cu institu.iile si
serviciile din subordinea consiliului local;

Colaboreaza cu diverse institutii, precum: Ministerul Finantelor; Directia
Generala a Finantelor Publice; Administratia Financiara; etc.

Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local,
prezentand situatiile cerute de membrii acestora;

Prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar, consiliul
local, directia de finante, prefectura, consiliul judetean;

Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege;

Arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic documentele create la nivelul compartimentului.

Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Rimnicelu ;

Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la
nivel de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu
(P.U.D.);



Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor
urbanistice la nivel de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de
Detaliu (P.U.D.);

Participa la rezolvarea reclama.iilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau
juridice referitoare la domeniul (obiectul) de activitate;

Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele
competente, certificate de wurbanism si autorizatii de construire, conform
competentelor;

Identifica posibilita.i si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a
comunei;

Urmareste realizarea lucrarilor de construc.ii autorizate, verifica in teren
declaratia de incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare
a lucrarilor respective;

Participa la sedin.ele Consiliului local, la Comisia de amenajarea teritoriului,
urbanism, juridica si de disciplina si asigura informa.iile solicitate;

Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea
compartimentului;

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institu.iei, implicate in
activitatea de urbanism;

Emite in baza Legii 453/2001 si a regulamentului de publicitate nr.
107/2001 certificate de wurbanism, autorizatii de construire, avize (panouri
publicitare mobile — pliante, benere, panouri montate pe vehicule special montate,
grafica cu autocolante pe geam - vitrine peste 1mp), pentru firme si reclame
publicitare;

Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in
construc.ii;

Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audien.ele ceta.enilor referitoare
la semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin
avertizarea cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea
prealabila a avizelor si autoriza.iilor de constructii;

Verifica si ia masurile care se impun privind obliga.iile santierelor de
construc.ii in conformitate cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea
executarii lucrarilor de constructii modificata si completata prin Legea 453/2001,
Legea 401/2003;

Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii
constructiilor provizorii de pe domeniul public, luand masuri legale ce se impun
(amenda, desfiintare, demolare);

Intocmeste soma.ii si procese-verbale de contraven.ie persoanelor fizice sau
juridice care incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand,
acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in Constructii Buzau;

In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea
in baza hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu
executoriu, privind cazurile de incalcare a prevederilor Legii 50/1991 privind
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autorizarea executarii lucrarilor de construc.ii modificata si completata prin Legea
453/2001, Legea 401/20083;

Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de
dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
serviciului;

Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

Controleaza existenta faptica a mijloacelor materiale, a numerarului si a
celorlalte valori aflate in patrimoniu;

Verifica:

- concordanta intre existen.a faptica a mijloacelor inventariate si datele

inscrise in eviden.a contabila;

- concordanta dintre incasari si pla.i in numerar;

- legalitatea referitoare la receptia, consumul si transferurile mijloacelor materiale;

- respectarea normelor legale privind eviden.ierea gestionara si in contabilitate a

bunurilor materiale;

- respectarea reglementarilor privind inventarierea periodica a patrimoniului;

- legalitatea masurilor luate pentru recuperarea pagubelor;

respectarea dispozi.iilor legale privind paza bunurilor materiale;

angajarea, constituirea de garan.ii, obliga.iile si raspunderile gestionarilor;

exercita controlul casieriei;

respectarea normelor legale privind eliberarea mijloacelor materiale, darea in

consum a acestora in concordan.a cu normele de consum, precum si respectarea

destina.iei pentru care au fost procurate mijloacele materiale;

- legalitatea opera.iunilor de casare, declasare, scoatere din uz si transferare a

mijloacelor materiale;

- justificarea consumurilor de bunuri materiale;

- modul de intocmire a documentelor primare, conducerea corecta a eviden.ei

tehnico-operativa pe locuri de depozitare si consum a mijloacelor materiale;

- respectarea normelor privind modul de intocmire a statelor de func.ii, repartizare

sarcinilor pe func.ii, angajarea personalului;

- legalitatea pla.ilor pentru drepturile banesti ale salaria.ilor, precum si modul de

stabilire a sporurilor salariale;

modul de intocmire a formularelor cu regim special, utilizarea si justificarea lor;

respectarea dispozitiilor legale privind achizitiile de produse;

acordarea vizei de control financiar preventiv;

- Efectueaza alte actiuni de control dispuse de ordonatorul principal de credite
Asigura realizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizi.ie

publica si a contractelor de concesiune de lucrari publice si de servicii ale Primariei

comunei Cernatesti , precum si modalitatile de solutionare a contestatiilor

formulate impotriva actelor emise in legatura cu aceste proceduri , conform Legii

nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare,

Intocmeste dosarul de achizitii publice pentru fiecare contract atribuit sau
acord cadru incheiat precum si pentru fiecare lansare a unui sistem de achizi.ie
dinamic;
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Asigura publicitatea anun.urilor de inten.ie , de participare si de atribuire
privind achizi.iile publice si acordurile cadru catre operatorul SEAP , utilizand in
acest sens numai mijloace electronice;

Asigura promovarea concurentei intre operatorii economici , garantarea
tratamentului egal si nediscriminatoriu , transparen.a si integritatea procesului de
achizitie publica si isi asuma responsabilitatea atribuirii contractelor de achizitie
publica ;

Intocmeste raportul anual privind contractele atribuite in anul anterior si le
transmite catre Autoritatea Nationala pentru reglementarea si monitorizarea
achizitiilor publice .

Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de
dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
compartimentului;

Art.13. Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului stare
civila si asistenta sociala

- intocmeste acte de stare civila, raspunde de asigurarea registrelor a certificatelor
de stare civila a altor imprimite si materiale necesare activita.ii de stare civila;

- pastreaza arhiva de stare civila si asigura securitatea,conservarea si folosirea
legalaa imprimitelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civila;

- intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autorita.ilor publice, dupa
actele de stare civila;

- urmareste inaintarea registrelor de stare civila dupa complectare in termen de 30
de zile (exemplarul II) la serviciul de resort al judetului;

- inainteaza in termenele stabilite statisticile livretele militare si adeverin.ele de
recrutare, buletinele de identitate ale celor deceda.i la organele de specialitate;

- copiaza registrele de stare civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente
la organul judetean de specialitate

- organizeaza in cele mai bune condi.ii oficierea casatoriilor

- constata si sanctioneaza,potrivit prevederilor legale,faptele ce constituie
contraventii la regimul starii civile;

- realizeaza toate celelalte opera.iuni cu privire la actele de stare civila,prevazute de
Legea starii civile, pe baza delegarii data de catre primar;

- intocmeste buletine statistice si situa.ii cu privire la starea civila si le transmite in
termenele legale prevazute;

- completeaza si elibereaza livrete de familie si opereaza in acestea toate men.iunile
ivite;

- transcrie actele de nastere, casatorii cat si decese din strainatate;

- intocmeste actele de nastere ca urmare a adop.iilor cu efecte depline de
comunicare a acestora la locul nasterii;

- efectueaza inventarierea documentelor arhiviste de stare civila;

- intocmeste actele necesare schimbarii de nume;

- tine evidenta militara a personalului angajat din cadrul primariei ( M.L.M.);

- rezolva in timp corespondenta;

- participa la efectuarea unor anchete sociale cu privire la persoanele cu handicap
din partea autoritatii tutelare si propune luarea de masuri primarului,.ine eviden.a
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acestor personae pe comuna si comunica situa.iile si dosarele intocmite cu privire
la aceste persoane la I.S.T.P.H. Buzau;

- intocmeste si contrasemneaza dovezi,adeverin.e si certificate ceta.enilor,cu privire
la actele ce-i intra in atribu.iile pe care le exercita;

- indeplineste si alte atribu.ii specifice dispuse de conducerea primariei;

- efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare
a copiilor care urmeaza a fi incredin.a.i unuia din parin.i in caz de divort.; situatia
materiala a unor condamnati care solicita amanarea sau intreruperea executarii
pedepsei din motive familiale; persoanele care urmeaza a fi expertizate psihiatric de
o comisie a Institutului de Medicina Legala, in vederea punerii sub interdictie, si in
alte cazuri;

- intocmeste referate pentri proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele
necesare pentru instituirea tutelei si curatelei; stabilirea numelui si prenumelui
copilului parasit;

- verifica si descarca de gestiune tutorii;

- intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a
persoanelor lipsite de capacitate de exerci.iu, ori cu capacitate restransa, precum si
a persoanelor capabile, aflate in neputinta de a-si apara singure interesele;

- instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru
persoanele puse sub interdictie judecatoreasca;

- intocmeste referate pentru proiecte de dispozi.ii pentru stabilirea numelui si
prenumelui copilului abandonat;

- intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei;

- colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii.

In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 — actualizata — privind venitul
minim garantat si a prevederilor Hotararii nr. 50/2011 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile si completarile ulterioare:

-inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in
termen legal.

- intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social,
in termen legal.

- stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii
platii ajutorului social.

- urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor
ce revin.

- modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata
ajutorului social, conform Hotararii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in
domeniu.

- efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor
care au stat la baza acordarii ajutorului social.
inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta.

- transmite in termen legal la AJEPIS situatiile statistice privind aplicarea
Legii nr.416/2001;
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- intocmeste situa.ia privind persoanele si familiile marginalizate social si
stabileste masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii
sociale.

In aplicarea OG nr. 57 din 30 august 2006 pentru modificarea Ordonan.ei de
urgenta a Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea
locuintei, precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice:

- asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei
cu lemne beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul
minim garantat;

- in aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 — actualizata - privind alocatia de
stat pentru copii:

- primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari
precum si actele doveditoare din care rezulta indeplinirea condi.iilor legale de
acordare a acestui drept.

- intocmeste si inainteaza A.J.E.P.I.S.. Buzau borderoul privind situa.ia
cererilor inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.

- primeste cererile si propune A.J.E.P.IS.. pe baza de ancheta sociala
schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata aloca.iei de stat restanta.

- in aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat:

- tine evidenta cererilor de acordare a aloca.iilor de nou nascuti;

- propune Primarului pe baza de referate de specialitate acordarea prin
dispozitie a alocatiei de nou nascuti;

- intocmeste statul de plata lunar pentru acordarea alocatiei de nou nascuti
in baza dispozitiilor primarului;

- intocmeste lunar Borderoul centralizator al alocatiilor de nou nascuti si il
transmite AJEPIS Buzau;

- elibereaza adeverin.e privind acordarea, dupa caz, neacordarea (negatii) de
alocatii de nou nascuti;

- in aplicarea prevederilor O.U.G. nr.105/2003 privind alocatia familiala
complementara si aloca.ia de sus.inere pentru familia monoparentala, cu
completarile ulterioare:

- primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile
care au in intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

- verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de
acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru
familia monoparentala;

- propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin
dispozitie, dupa caz, a alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru
familia monoparentala;

- efectueaza periodic anchete sociale in vederea wurmaririi respectarii
conditiilor de acordare a dreptului de acordare a alocatiei familiale complementare
sau a alocatiei de sus.inere pentru familia monoparentala;

- propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin
dispozitie, dupa caz, a alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru
familia monoparentala;
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- intocmeste si transmite la AJEPIS Buzau: Borderoul privind cererile noi de
acordare a alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia
monoparentala aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile
0.U.G. nr.105/2003 impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului;
Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a
alocatiei.

- comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare /
respingere / modificare / incetare a dreptului la alocatia familiala complementara
/ de sustinere pentru familia monoparentala;

- aplica prevederile Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile ulterioare
coroborate cu prevederile Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile ulterioare

- verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor
legale privind incadrarea acestora in func.ia de asistent personal si propune
aprobarea, dupa caz, respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in func.ia
de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

- verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al
persoanei cu handicap grav.

- intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si
propune dupa caz, men.inerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca
al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

- avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii
personali ai persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolu.ia starii de
sanatate si handicap, a persoanelor asistate;

- intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat
asistent personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

- in aplicarea prevederilor Legii nr.448 /2006 cu modificarile si completarile
ulterioare:

- verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a
indemnizatiei cuvenite parintilor sau reprezentan.ilor legali ai copilului cu
handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau
legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

- aplica prevederile Legii nr.17/2000 privind asisten.a sociala a persoanelor
varstnice, ale prevederilor H.G.nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a serviciului public de asistenta sociala, ale
0.G. nr.68/2003 cu modificarile ulterioare, ale H.G. nr.886/2000 pentru
aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice si ale
Ordinului nr.491/180/2003 al ministrului sanatatii si familiei si al ministrului
muncii si solidarita.ii sociale pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a
persoanelor care se interneaza in unitati de asisten.a medico-sociale :

- identifica si intocmeste eviden.a persoanelor varstnice aflate in nevoie;

- consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra
drepturilor sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesita.ilor vietii
cotidiene;

15



- stabileste masuri si ac.iuni de urgen.a in vederea reducerii efectelor
situa.iilor de criza;

- in aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii
nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul
nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind
managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului:

- monitorizeaza si analizeaza situa.ia copiilor din unitatea administrativ-
teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

- identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii
lor sau de unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea
stabilirii identita.ii lor in colaborare cu institu.iile competente;

- identifica si evalueaza situa.iile care impun acordarea de servicii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il
supune primarului spre aprobare prin dispozi.ie;

- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violen.ei in familie,
precum si a comportamentului delincvent;

- urmareste evolu.ia dezvoltarii copilului si modul in care parin.ii acestuia isi
exercita drepturile si isi indeplinesc obliga.iile cu privire la copilul care a beneficiat
de o masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind
raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni;

- colaboreaza cu directia generala de asisten.a sociala si protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu;

- colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de
rele tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce
se impun.

- colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor
comunitatii si solutionarii problemelor sociale care privesc copiii.

18. in aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor:

- asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor
primite direct de la cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat
centrale sau locale si alte organe.

Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de
dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
compartimentului;

Art.14. Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului
agricol si fond funciar:

- analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenului prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu
prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii;

- elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
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- completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile
redobandite prin sentin.e judecatoresti, prin dispozi.iile Primarului si prin titlurile
de proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar;

- participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;

- intocmeste procese — verbale de punere in posesie;

- elibereaza adeverin.e care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

- identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor
terenuri;

- intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren
conform legilor fondului funciar; Inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu
privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;

- In urma validarii lucrarilor de catre Institutia Prefectului participa
impreuna cu membrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa
primeasca terenuri;
raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;
inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;
completeaza si tine la zi datele din registrul agricol,
efectueaza sondaje la gospodariile popula.iei privind sinceritatea datelor
declarate de capul gospodariei;

- elibereaza atestatele de producator agricol si carnetele de comercializare;

- elibereaza adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;
eibereaza adeverinte din registrul agricol,
intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei,
terenurilor din proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si
productia obtinuta, efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine,
cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole;

- informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul
agricol;

- aduce la indeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii
(declararea viilor, sprijinul producatorilor agricoli, etc.)

- participa la audien.ele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

- colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotarari specifice
compartimentului;

- intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de
dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
compartimentului;

Art.15. Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului -
administrativ, gospodarie

- intretine, organizeaza si asigura efectuarea curateniei in sediul primariei;

- asigura incalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a
incendiilor in afara prezen.ei personalului in primarie;

- asigura curieratul primariei;

- mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;

- asigura rezolvarea problemelor ce apar pe linie de mecanica, lacatusarie si
instalatii din cadrul centralei termice a primariei;
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- asigura paza primariei.

Art.16. Atributiile de administratie publica in sarcina serviciului de
salubrizare:

- urmarirea, monitorizarea si raportarea indicatorilor de performanta si
aplicarea metodologiei de comparare a acestor indicatori, elaborata de Ministerul
Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice, prin raportare la operatorul cu cele
mai bune performante din domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice;

- elaborarea si aprobarea regulamentelor serviciilor, a caietelor de sarcini, a
contractelor de furnizare/prestare a serviciilor si a altor acte normative locale
referitoare la serviciile de utilitati publice, pe baza regulamentelor-cadru, a caietelor
de sarcini-cadru si a contractelor-cadru de furnizare/prestare ori a altor
reglementari-cadru elaborate si aprobate de autoritatile de reglementare
competente;

- stabilirea si aprobarea anuala a taxelor pentru finantarea serviciilor
comunitare de utilitati publice, in situatiile prevazute de legile speciale;

- aprobarea stabilirii, ajustarii sau modificarii preturilor si tarifelor, dupa caz,
in conditiile legii speciale, cu respectarea normelor metodologice/procedurilor
elaborate si aprobate de autoritatile de reglementare competente

- autoritatile deliberative ale unitatilor administrativ-teritoriale/sectoarelor
municipiului Bucuresti au competente exclusive in ceea ce priveste infiintarea,
organizarea, gestionarea, coordonarea si atribuirea serviciului de salubrizare a
localitatilor, avand urmatoarele atributii in domeniu:

- elaborarea si aprobarea caietelor de sarcini si a regulamentelor serviciului,
pe baza caietului de sarcini-cadru si a regulamentului-cadru al serviciului de
salubrizare, elaborate de A.N.R.S.C.;

- stabilirea si aprobarea indicatorilor de performantda ai serviciului de
salubrizare, dupa dezbaterea publica a acestora;

- adoptarea masurilor organizatorice necesare pentru implementarea
sistemului de colectare separata a deseurilor, in vederea transportarii acestora
catre instalatiile de tratare;

-stabilirea taxelor speciale si aprobarea tarifelor pentru servicii de
salubrizare, cu respectarea reglementarilor in vigoare;

-stabilirea, ajustarea ori modificarea tarifelor propuse de operator in
conformitate cu normele metodologice*) elaborate si aprobate de A.N.R.S.C.;

Indiferent de modalitatea de gestiune adoptata, activitatile specifice
serviciului de salubrizare se organizeaza si se desfasoara pe baza unui regulament
al serviciului si a unui caiet de sarcini, aprobate prin hotarari ale autoritatilor
deliberative ale unitatilor administrativ-teritoriale sau ale asociatiei de dezvoltare
intercomunitara, dupa caz, intocmite in conformitate cu regulamentul-cadru al
serviciului de salubrizare si caietul de sarcini-cadru, elaborate si aprobate de
A.N.R.S.C., prin ordin al presedintelui acesteia.

Relatiile dintre operatorii serviciului de salubrizare si utilizatorii individuali se
desfasoara pe baze contractuale, cu respectarea prevederilor regulamentului
serviciului de salubrizare si ale contractului-cadru de prestare a serviciului,
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adoptate de autoritatile administratiei publice locale pe baza legislatiei in vigoare,
aplicabila acestui serviciu.

Organizarea gestiunii, functionarii si exploatarii serviciului de salubrizare,
corespunzator modalitatii de gestiune adoptate, se face in conditiile prevazute de
Legea nr. 51/2006, republicata, si ale prezentei legi.

In functie de natura activitatilor prestate, atat in cazul gestiunii directe, cat si
in cazul gestiunii delegate, pentru asigurarea finantarii serviciului de salubrizare,
utilizatorii achita contravaloarea serviciului de salubrizare prin:

-tarife, in cazul prestatiilor de care beneficiaza individual, pe baza de contract
de prestare a serviciului de salubrizare;

-taxe speciale, in cazul prestatiilor efectuate in beneficiul intregii comunitati
locale;

-taxe speciale, in cazul prestatiilor de care beneficiaza individual fara
contract.

- autoritatile administratiei publice locale, impreuna cu operatorii au obligatia
sa tina, la zi, evidenta tuturor utilizatorilor cu si fara contracte de prestari servicii.

Clasificarea activitatilor in functie de modul de contractare, facturare si plata
a contravalorii serviciului de salubrizare prestat se stabileste prin regulamentul-
cadru al serviciului si se anexeaza la hotararea de dare in administrare a
serviciului ori la contractul de delegare a gestiunii serviciului, dupa caz sa asigure
colectarea separata pentru cel putin deseurile de hartie, metal, plastic si sticla din
deseurile;

- sa atinga, pana la data de 31 decembrie 2020, un nivel de pregatire pentru
reutilizare si reciclare de minimum 50% din masa totala generata, cel putin pentru
deseurile de hartie, metal, plastic si sticla provenind din deseurile menajere sau,
dupa caz, din alte surse, in masura in care aceste fluxuri de deseuri sunt similare
deseurilor care provin din gospodarii;

- sa includa in caietele de sarcini si in contractele de delegare a gestiunii
serviciului de salubrizare, in aplicarea principiilor de la art. 3 alin. (1) lit. ¢) si ) din
Legea serviciului de salubrizare a localitatilor nr. 101/2006, republicata, cu
modificarile ulterioare, tarife distincte pentru activitatile desfasurate de operatorii
de salubrizare pentru gestionarea deseurilor prevazute la lit. a), respectiv pentru
gestionarea deseurilor, altele decat cele prevazute la lit. a);

- sa stabileasca si sa includa in caietele de sarcini, in contractele de delegare
a gestiunii serviciului de salubrizare si in regulamentele serviciului de salubrizare,
indicatori de performanta pentru fiecare activitate din cadrul serviciului de
salubrizare care sa cuprinda atat indicatorii prevazuti in anexa nr. 7, din Legea
serviciului de salubrizare a localitatilor nr. 101/2006, republicata, cu modificarile
ulterioare, astfel incat sa atinga incepand cu anul 2020 obiectivele de reciclare
prevazute la lit. b), cat si penalitati pentru nerealizarea lor;

- ca si operator al serviciului public de salubrizare, dreptul exclusiv de a
presta activitatile de la art.3 pentru toti utilizatorii din raza unitatii administrativ-
teritoriale CERNATESTI in conditii de calitate si cu respectarea indicatorilor de
performanta stabiliti prin Regulamentul propriu si caietele de sarcini ale serviciului
public de salubrizare, aprobate prin hotarare a Consiliului local al comunei
CERNATESTI";
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- face in conformitate cu prevederile Regulamentului si Caietelor de Sarcini
proprii ale serviciului public de salubrizare aprobate prin hotarari ale Consiliuui
local al comunei CERNATESTI;

- are obligatia sa asigure prestarea activitatilor de salubrizare pentru toti
utilizatorii (persoanele fizice si altii decat persoanele fizice - agentii economici,
institutii publice, etc.) de pe teritoriul comunei CERNATESTI in conditii de calitate
si cu respectarea indicatorilor de performanta prevazuti in regulamentul si
caietele de sarcini ale serviciului public de salubrizare aprobate prin hotarari ale
Consiliului local al comunei CERNATESTI.

- sa incaseze contravaloarea serviciului de salubrizare prestat/contractat,
corespunzator tarifului aprobat de autoritatea administratiei publice locale
CERNATESTI, determinat in conformitate cu normele metodologice elaborate si
aprobate de A.N.R.S.C;

- sa solicite ajustarea tarifului/taxelor in raport cu evolutia generala a
preturilor si tarifelor din economie;

- sa propuna modificarea tarifului/taxelor aprobat in situatiile de schimbare
semnificativa a echilibrului contractual;

- exclusivitatea prestarii activitatilor de la art. 3 din Legea serviciului de
salubrizare a localitatilor nr. 101/2006, republicata, cu modificarile ulterioare,
pentru toti utilizatorii din raza unitatii administrativ-teritoriale CERNATESTI, in
conditii de calitate si cu respectarea indicatorilor de performanta stabiliti prin
Regulamentul propriu al serviciului public de salubrizare si caietele de sarcini ale
serviciului public de salubrizare;

- sa aplice la facturare tarifele aprobate de autoritatea administratiei publice
locale CERNATESTI;

- sa suspende sau sa limiteze prestarea serviciului catre utilizatori, fara plata
vreunei penalizari, cu un preaviz de S zile lucratoare, daca:

- sumele datorate, inclusiv penalitatile, nu au fost achitate dupa 45 de zile de
la primirea facturii;

- neachitarea notelor de plata pentru recuperarea daunelor, stabilite printr-o
hotarare judecatoreasca definitiva, provocate de distrugerea sau deteriorarea unor
constructii ori instalatii aferente infrastructurii edilitar urbane a localitatilor, aflate
in administrarea lor;

- sa solicite recuperarea debitelor in instanta;

- sa poata elibera adeverinte, acorduri, avize catre populatie si agenti
economici, conform procedurilor de lucru aprobate de administratia publica locala

- sa respecte indicatorii de performanta stabiliti prin hotararea de dare in
administrare si precizati in regulamentul propriu si in caietele de sarcini ale
serviciului de salubrizare, sa imbunatateasca in mod continuu calitatea serviciilor
prestate;

- impreuna cu autoritatile publice ale administratiei publice locale, sa doteze
utilizatorii cu mijloacele necesare precolectarii selective, pentru cel putin deseurile
din hartie, metal, plastic si sticla din deseurile municipale, in conditiile stabilite de
regulamentul propriu al serviciului de salubrizare;

- sa puna la dispozitia detinatorilor de deseuri containerele/recipientele,
precum si dupa caz, sacii necesari realizarii activitatii de precolectare separata a
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deseurilor. Costurile de achizitionare a acestora se includ in tariful pentru
prestarea activitatii de colectare separata si transportul separat al deseurilor, daca
investitia este facuta de operator;

- sa colecteze separat si sa transporte separat cel putin deseurile din hartie,
metal, plastic si sticla din deseurile municipale si deseurile similare provenind din
activitati comerciale din industrie si institutii, inclusiv fractii colectate separat, fara
a aduce atingere fluxului de deseuri si echipamente electrice si electronice, baterii,
acumulatori

- sa practice tarife distincte pentru gestionarea deseurilor de hartie, metal,
plastic, si sticla din deseurile municipale generate in aria de pentru care are
hotarare de dare in administrare, respectiv tarife distincte pentru gestionarea
deseurilor altele decat cele de hartie, metal, plastic, si sticla

- fundamentarea tarifelor se va face in conformitate cu prevederile Ordinului
ANRSC 109/2007 privind aprobarea Normelor metodologice de stabilire, ajustare
sau modificare a tarifelor pentru activitatile specifice serviciului de salubrizare a
localitatilor si cu prevederile legislatiei conexe serviciului de salubrizare in vigoare
la data fundamentarii

- sa implementeze instrumentul economic “plateste pentru cat arunci” bazat
pe elementul: volum

- sa monitorizeze modul in care titularii pe numele carora au fost emise
autorizatii de construire si/sau desfiintari conform Legii nr. 50/1991 privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare si care au obligatia sa gestioneze deseurile din constructii si
desfiintari, astfel incat sa atinga progresiv, pana la data de 31 decembrie 2020, un
nivel de pregatire pentru reutilizare, reciclare si alte operatiuni de valorificare
materiala, inclusiv operatiuni de rambleiere care utilizeaza deseuri pentru a inlocui
alte materiale, de minimum 70% din masa cantitatilor de deseuri nepericuloase
provenite din activitati de constructie si desfiintari, cu exceptia materialelor
geologice naturale definite la categoria 17 05 04 din anexa la Decizia Comisiei
2014/955/UE si sa informeze autoritatile administratiei publice locale in cazul in
care acesti indicatori nu sunt realizati de catre acesti titulari, pentru ca autoritatea
sa poata aplica sanctiunile care se impun;

- sa tina evidenta patrimoniului propriu si sa-1 gestioneze eficient.

- sanctiunile privitoare la organizarea si functionarea serviciului de
salubrizare precum si drepturile si obligatiile utilizatorilor sunt cele prevazute in
Cap.VI - "Raspunderi si sanctiuni”, respectiv Cap.Ill sectiunea a 2-a "Drepturile si
obligatiile utilizatorilor" din Regulamentul propriu al serviciului de salubrizare
aprobate prin hotarare a Consiliului local al comunei CERNATESTI, ce pot fi
completate cu prevederile referitoare la sanctiuni prevazute in Legea 51/2006 a
serviciilor comunitare de utilitati publice, republicata cu modificarile si completarile
ulterioare in Legea 101/2006 a serviciului de salubrizare a localitatilor,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si in Legea 211/2011 privind
regimul deseurilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- taxele speciale reprezentand contravaloarea prestatiilor efectuate de catre
"SERVICIUL SALUBRIZARE CERNATESTI", in cazul prestatiilor efectuate in cazul
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prestatiilor de care utilizatorul beneficiaza individual fara contract/care nu incheie
contract cu operatorul serviciului de salubrizare, vor fi instituite si incasate de
catre autoritatile administratiei publice locale ale comunei CERNATESTI si
decontate lunar operatorului "SERVICIUL SALUBRIZARE CERNATESTI" direct din
bugetul local.

- excedentele anuale rezultate din executia bugetelor serviciului "SERVICIUL
SALUBRIZARE CERNATESTI", se reporteaza in anul urmator cu aceeasi destinatie.
Disponibilitatile provenite din fonduri externe nerambursabile sau din
imprumuturi destinate cofinantarii acestora se administreaza si se utilizeaza
potrivit acordurilor de finantare incheiate.

Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de
dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
Serviciului salubrizare.

Orice modificare a legislatiei acestui domeniu de activitate va conduce la
modificarea de drept a ROF.

Art.17. Atributiile de administratie publica in sarcina compartiment Resurse
umane, Salarizare, Registratura si relatii publice, Monitorizare proceduri
administrative

- elaboreaza, coordoneaza si asigura realizarea strategiei si politicilor de
resurse umane din cadrul Primariei;

- evalueaza si analizeaza structura, resursele, necesitatile de personal si
dinamica personalului Primariei;

- asigura incadrarea personalului necesar pe posturile prevazute in statul de
organizare, conform atributiilor ce ii revin si potrivit actelor normative in vigoare;

- elaboreaza actele administrative si documentele specifice pentru numirea in
functii si gestionarea raporturilor de serviciu/munca ale personalului Primariei, in
conformitate cu normele de competenta in domeniul gestiunii resurselor umane;

- desfasoara activitati privind promovarea personalului Primariei, conform
prevederilor actelor normative in vigoare;

- realizeaza planificarea resurselor umane ale Primariei;

- coordoneaza, controleaza si evalueaza masurile de actualizare a sistemului
de gestiune a resurselor umane;

- asigura respectarea procedurilor legale cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date in domeniul de competenta;

- desfasoara activitati pentru gestionarea datelor cu privire la personalul in
rezerva si retragere, precum si cu privire la veteranii de razboi;

- gestioneaza evidenta personalului in activitate din Primarie;

- centralizeaza, analizeaza si supune spre aprobare, potrivit competentelor,
lucrarile de acordare a gradelor profesionale la indeplinirea stagiului minim si
inainte de indeplinirea stagiului minim al politistilor, precum si acordarea ordinelor
si medaliilor prevazute de sistemul national de decoratii;

- coordoneaza modul de organizare si desfasurare a activitatii de evaluare
anuala a personalului Primariei;

- participa la inspectiile si controalele de fond dispuse de conducerea Primariei;
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- indeplineste atributiile specifice, potrivit prevederilor legale, pentru punerea
in aplicare a strategiei si politicilor de resurse umane;

- monitorizeaza evolutia starii si practicii disciplinare in randul personalului,
acordarea recompenselor si aplicarea sanctiunilor disciplinare;

- formuleaza proiectele raspunsurilor la petitiile, cererile, sesizarile cetatenilor,
altele decat cele cu caracter civil sau penal, si ale organizatiilor neguvernamentale
interne sau internationale adresate Primariei sau Consiliului Local si repartizate
spre solutionare;

- participa la elaborarea sau analiza propunerilor pentru armonizarea
legislatiei nationale cu legislatia comunitara in domeniul de competenta;

- desfasoara activitati in vederea efectuarii de verificari cu privire la sesizarile si
reclamatiile referitoare la respectarea deontologiei de catre personalul primariei;

- organizeaza, coordoneaza, indruma activitatea de pregatire continua pe
categorii de personal si specialitati pentru personalul primariei;

- efectueaza sau solicita efectuarea de masuratori si determinari ale campului
electromagnetic de catre institutiile abilitate, pentru stabilirea masurilor de
prevenire si protectie care se impun;

- 1inregistreaza si tine evidenta accidentelor de munca si a evenimentelor
periculoase, potrivit actelor normative in vigoare, cerceteaza evenimentele,
participa la cercetarea evenimentelor potrivit competentelor, comunica si propune
incadrarea evenimentelor ca accident de munca, dupad caz;

- constata si propune aplicarea de sanctiuni, potrivit competentelor, pentru
incalcarea de catre personalul din cadrul Primariei;

- desfasoara activitati de prevenire a riscurilor profesionale si de protectie a
lucratorilor la locul de munca, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoar;

- utilizeaza reteaua informatica pentru ca utilizatorii sa poata consulta baza de
date si agenda legislatiei.

- asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in
cadrul institutiei.

- asigura dactilografierea altor documente primite de la nivelul ierarhic superior.

- intocmeste lucrari de secretariat;

- asigura aplicarea prevederilor legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta
decizionala;

- raspunde de aplicarea legii nr.544 /2001 privind acesul la informatiile publice,
asigurand afisarea actelor prevazute expres de lege sau cele dispuse de primar sau
Consiliul local;

- tine evidenta numerotarii hotararilor, dispozitiilor, asigurand comunicarea
acestora celor interesati in termenele legale, precum si afisarea lor spre luare la
cunostiinta publica;

- repartizeaza si expediaza corespondenta, raspunde de difuzarea actelor normative
si a corespondentei la compartimente interesata.

- conduce evidenta si solutionarea notelor de audienta inregistrata care au ca
obiect probleme sociale sau aspecte cu caracter civic.

- urmareste, potrivit legii, impreuna cu, compartimentele interesate, intocmirea,
aprobarea si respectarea nomenclatorului dosarele si a termenelor de pastrare a
fondului arhivistic.
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- asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe
documentele de arhiva in condi.iile prevazute de dispozi.iile legale.
- intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverin.e si certificate cetatenilor si
agentilor economici , cu privire la actele ce -i intra in atributiile pe care le exercita ;
- indeplineste si alte atribu.ii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat
superior sau conducerea institu.iei si cele stabilite prin hotarari ale consiliului
local.
- organizeaza monitorului oficial local, precum si asigurarea publicarea oricaror
documente, cu respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile Legii nr.
24 /2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de
dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
compartimentului.

Art. 18. Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului
juridic

- intocmeste, impreuna cu compartimentele de specialitate, si prezinta
primarului, viceprimarului, secretarului general al UAT, propuneri de masuri
privind indeplinirea sarcinilor care le revin acestora, in vederea aplicarii stricte a
legilor si a altor acte normative, imediat dupa publicarea acestora;

- organizeaza, impreuna cu compartimentele de specialitate, studierea
temeinica a legilor si altor acte normative, imediat dupa publicarea acestora, de
catre personalul care are atributii in aplicarea prevederilor legale, precum si actiuni
de prevenire a incalcarii normelor legale si de inlaturare a deficientelor constatate
in activitatea primariei;

- urmareste modul de aplicare a normelor juridice in activitatea primariei si
face propuneri pentru perfectionarea normelor juridice;

- intocmeste observatii si propuneri motivate juridic la proiectele de legi,
hotarari si ordonante ale Guvernului, acte normative cu caracter intern asupra
carora a fost consultat primarul, viceprimarul, secretarul general al UAT;

- intocmeste avize motivate, la solicitarea primarului, viceprimarului,
secretarului general al UAT, cu privire la diferite categorii de lucrari cu caracter
juridic, care privesc activitatea acestuia;

- intocmeste si tine evidenta legilor, decretelor, hotararilor si ordonantelor
Guvernului si a actelor cu caracter intern care intereseaza activitatea primariei, in
masura in care nu exista aplicatii informatice legislative;

- pregateste si examineaza, sub aspectul legalitatii si eficientei juridice,
documentatia care sta la baza dispozitiilor primaruluisi acorda asistenta juridica
acestuia;

- elaboreaza sau, dupa caz, redacteaza rapoarte la dispozitii sau la proiectele
de hotarare;;

- avizeaza pentru legalitate proiectele de dispozitii cu caracter intern sau cu
caracter individual emise ori semnate de primar, precum si orice alte acte care pot
angaja raspunderea patrimoniala a acestuia;
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- informeaza primarul, viceprimarul, secretarul general al UAT, despre
citarea consiliului local sau al primariei, in calitatea sa de parte in cauzele aflate pe
rolul instantelor de judecata, la care ataseaza inscrisurile necesare formularii
apararilor;

- asigura reprezentarea si apararea drepturilor si intereselor legitime ale
ministerului, in cadrul oricaror proceduri prevazute de lege, in baza delegatiilor
emise de primar;

- sesizeaza primarul, viceprimarul, secretarul general al UAT,cu privire la
deficientele rezultate din solutionarea litigiilor de instantele judecatoresti, pentru
luarea masurilor adecvate, in scopul asigurarii legalitatii si a ordinii de drept;

- ia masuri pentru obtinerea titlurilor executorii si punerea in executare a
acestora, potrivit legii, in vederea realizarii creantelor si a altor drepturi
patrimoniale ale primariei sau consiliului local,

- acorda asistenta juridica consiliilor de disciplina, prevederilor actelor
normative si competentei;

- avizeaza pentru legalitate proiectele de contracte, intelegeri si alte acte
juridice care angajeaza raspunderea juridica a primariei, in limita competentelor;

- participa la negocieri si avizeaza pentru legalitate proiectele de conventii,
acorduri si intelegeri internationale la care primaria este parte, in limita
competentelor;

- coordoneaza elaborarea si transmiterea, dupa aprobare, catre solicitanti a
documentelor privind cazurile sau situatiile reclamate organismelor internationale
din domeniul drepturilor omului;

- elaboreaza puncte de vedere cu privire la respectarea drepturilor omului si
normelor dreptului umanitar in si de catre primar, precum si asupra implementarii
reglementarilor privind egalitatea de sanse intre femei si barbati in cadrul acestuia;

- formuleaza proiectele raspunsurilor la petitiile, cererile/solicitarile
persoanelor fizice si juridice, organizatiilor neguvernamentale interne si
internationale adresate primariei sau consiliului local;

- desfasoara activitati avand ca scop determinarea corelarii actiunilor
primarului si a dispozitiilor conducerii acestuia cu legislatia comunitara in materie;

- participa la instruirea personalului din primarie in problematica la care se
refera actele juridice internationale, in probleme de drept umanitar si drepturile
omului, precum si in probleme de cunoastere si aplicare unitara a legislatiei, in
raport cu specificul activitatii;

- elaboreaza puncte de vedere privitoare la interpretarea si aplicarea unor
dispozitii legale si acorda conducerii primariei consultatii cu caracter juridic, in
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- sprijina activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a intregului
personal al primariei, initiaza si participa la actiuni de cunoastere, interpretare si
aplicare a actelor normative;

- analizeaza periodic activitatea proprie si propune masuri pentru
imbunatatirea acesteia, informand conducerea primrului despre rezultatul analizei
si propunerile formulate;

- indeplineste orice alte atributii din domeniul sau de activitate, prevazute de
actele normative in vigoare sau dispuse de conducerea primariei.
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ART. 19 Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului
situatii de urgenta
- Intocmeste planurile operative de pregatire si planificare a activitatilor de
protectie civila;
- Elaboreaza planul de interventie in caz de situatii de urgenta pe tipuri de
riscuri si planul de evacuare in caz de inundatii, dezastre sau razboi;
- desfasoara activitati de prevenire, informare si instruire privind cunoasterea
si respectarea regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor si a
situatiilor de urgenta;
- urmareste intretinerea si functionarea legaturilor si a mijloacelor de
instiintare — alarmare in situatii de protectie civila;
- duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local Municipal pe linie de
Protectie Civila si Situatii de Urgenta;
- verifica si mentine in stare operativa adaposturile de protectie civila special
amenajate de pe raza municipiului;
- intretine, depoziteaza, conserva si gestioneaza tehnica si aparatura din
dotare;
- centralizeaza si transmite operativ [.J.S.U date si informatii privind aparitia
si evolutia starilor potential generatoare de situatii de urgenta;
- desfasoara alte actiuni de limitare si inlaturare a urmarilor situatiilor de
urgenta la toate tipurile de riscuri in colaborare cu servicii de urgenta si cu
servicii profesioniste;
- colaboreaza cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul
situatiilor de urgenta pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut si
desfasurarea unor interventii operative si eficiente;
- intocmeste anual lucrarile MLM si situatiile ce compun Carnetul de
mobilizare;
- tine evidenta documentelor secrete, urmarind intocmirea, multiplicarea si
manipularea acestora conform prevederilor legislatiei si actelor normative in
vigoare;
- organizeaza, planifica, indruma si controleaza activitatea de prevenire si
stingere a incendiilor in cadrul institutiilor;
- indeplineste si alte atributii ce apartin Administratiei Publice Locale in
aplicarea intocmai a legilor in vigoare si a dispozitiilor conducerii institutiei;

Art. 20. Atributii consilier personal
- asigura consilierea primarului pe probleme specifice;
- participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor
specifice;
- poate reprezenta, 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 materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o
documentatie voluminoasa;
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- 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;
- mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din
administratia publica;

- studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza
activitatea structurii;

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

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
sarcinilor de serviciu;

- participa la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului
local, potrivit programului intocmit de presedintii acestora;
- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine 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 intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

- primeste, inregistreaza si expediaza corespondenta;

- este purtatorul de cuvant al primarului in relatia cu mass-media. Preia din
mass-media sesizari sau aspecte critice referitoare la atributiile locale si le
transmite pentru solutionare serviciilor si compartimentelor din primarie.
- culege si intocmeste proiecte de hotarare, dispozitii pe care le propune
primarului cu sprijinul secretarului comunei;

- responsabil programe integrare europeana si proiecte de dezvoltare locala;
- indeplineste alte sarcini stabilite de primarul comunei.

Art. 21. Atributii bibliotecar

1. Tine evidenta primara a cartilor, a colectiilor si s bunurilor incredintate si ia
masuri de pastrare a acestora,;

2. Urmareste restiturea la timp a documentelor, a cartilor imprumutate,
intocmind formele legale;

3. In caz de pierdere sau deteriorare a cartilor, se intocmesc formele legale
pentru recuperarea lor(contravaloarea sau cumpararea altei carti);

4. Intocmeste evidenta cu publicul si periodic analizeaza statistica de biblioteca,
comunicand oganelor ierarhice superioare;

5. Organizeaza colectiile de documente de biblioteca;
6. Organizeaza si popularizeaza scris, oral si vizual panouri, ghiduri, etc., specifice
zilelor bibliotecii;

7. Organizeaza activitati cultural educative la sediul bibliotecii, organizeaza
activitati de intalnire a cititorilor pentru folosirea serviciilor informationale prin
bubliotecati biblionet;
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8..Pastreaza permanent legatura cu Biblioteca Judeteana;

9. Impreuna cu compartimentul financiar contabil al primariei organizeaza

periodic inventarierea gestiunii bibliotecii conform normelor legale;

10.0Organizeaza, pe baza programului de activitate annual,manifestari cultural-
educative in colaborare cu scoala,biserica, fundatii culturale etc. precum si
activitati specifice de comunicare a colectiiior, vitrine, expozitii, dezbateri, expuneri,
prezentari de carte etc.;

11 Ta masuri pentru pastrarea integritatii fondului de pubiicatii si recuperarea
valorica a lucrarilor distruse sau nerestituite de cititori;

12. Intocmeste corespondenta specificd postului si se ocupa de expedierea ei;

13. Preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;

14. Intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteaza secretarului comunei
Cernatesti, atunci cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul sau de
activitate.

15. Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul local,
primar,viceprimar sau secretar general al comunei, precum si cele rezultate din
actele normative in vigoare.

Limite de competenta (libertatea decizionala):

- raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de
pubiicatii, de realizarea obiectivelor inscrise in fisa postului si in programul de
activitate;

- participa la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare
profesionala si de instruire in baza planurilor anuale communicate de biblioteca
judeteana, -(colocviul profesional anual,

- reprezinta bibloteca numai in limitele stabilite prin fisa postului;

- semneaza, si dupa caz, stampileaza documentele oficiale pe care le intocmeste
in numele bibliotecii, in relatiile cu cititorii si cu alte institutii.

ATRIBU.II COMUNE TUTUROR BIROURILOR si COMPARTIMENTELOR

Art.22 — Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la
minim a cheltuielilor materiale.

Art.23 - Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor
raspunde de aplicarea corecta a acesteia.

Art.24— Salariatii au obliga.ia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile
necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art.25 — Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului
este: de luni pana vineri de 1a 8,00 pana la 16,00

Art.26 - Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, reiesite
din legislatie, din prezentul regulament si din necesitatile bunei functionari a
institutiei, in conditiile personalului existent.
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Art.27 — Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu Codul de conduita
al functionarilor publici si cu Acordul/Contractul colectiv de munca.

Art.28 — Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa
sine raspunderea administrativa sau civila.

Art.29 Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor
din aparatul propriu de specialitate, din serviciile publice si din institutiile
subordinate consiliului local, indiferent de durata contractului de munca sau a
raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat, care are
calitateade functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care
asista la sedintele publice, invitate sau din proprie initiativa, organizate de
primarie.

Art.30 Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de
serviciu, sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, in Legea nr. 188/1999,
modificata si completata prin Legea nr.161/2003, in Codul Muncii, in contractul
colectiv de munca si regulament.

Art.31 In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor
respecta principiile si conditiile reglementate de Statutul functionarilor publici
conform O.U.G. nr. 57/2019 codul administrativ cu privire la indatoriri,
incompabilitate, disciplina, competenta, formare profesionala etc.

Art.32 Personalului contractual i se aplica prevederile Legii nr. 53/2003-Codul
Muncii.

Art.33 - Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin
dispozitia primarului.

Art.34 - Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in
momentul aparitiei de dispozitii legale contrarii.

Art.35 Se interzice fumatul in sediul primariei comunei Cernatesti fiind loc
public,atat pentru personalul primariei cat si pentru persoane care se adreseaza
institutiei.

(2) Pentru fumatori se vor amenaja spatii pentru fumat.

Art.36 (1) Conducerea primariei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor
prezentul regulament, in cadrul unei sedinte de lucru, care isi produce efectele fata
de salariati din momentul luarii la cunostinta, sub semnatura.

(2) In cazul noilor angajati, in Contractul individual de munca sau in dispozitia de
numire se va mentiona luarea la cunostiinta de catre acestia a prevederilor
prezentului regulament de organizare si functionare.

Art.37 Regulamentul se afiseaza la sediul primariei.

Art.38 Pe baza prezentului regulament se vor elabora normele metodologice
aprobate de catre primar cu privire la:

-colectarea,transportul si distribuirea corespondentei;

-activitatea de copiere a documentelor;

-utilizarea mijloacelor de transmisie a datelor: telefon,fax E-mail.,internet.;
-utilzarea calculatoarelor din dotare;

-elaborarea unui program privind liberul acces la informatiile de interes public;
-desfasurarea activitatii arhivistice, evidenta selectionarea si pastrarea
documentelor create si detinute de consiliul local.
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-utilizarea parcului auto al primariei;

-dactilografierea actelor si adreselor emise de consiliul local al comunei Cernatesti .
Art.39 Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca
se vor intocmii,dupa caz,cu respectarea prevederilor prezentului regulament.
Art.40 Prezenta hotarare se duce la indeplinire de catre primar, viceprimar,
secretar general al UAT, functionarii publici si personalul contractual din aparatul
de specialitate al primarului comunei Cernatesti si din cadrul Serviciilor publice ale
Consiliului local Cernatesti .

Prezentul Regulament
a fost aprobat prin Hotararea Consiliului local Cernatesti
nr. 22/29.04.2020

PRESEDINTELE SEDINTEI, CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE:
Consilier Secretarul general al comunei Cernatesti,
ION BALAN DUMITRASCU DORU VASILE
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