ROMANIA
. JUDETUL NEAMT
COMUNA SABAOANI
CONSILUIL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Funclionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Sibioani

Consiliul Locel al Comunei Sibdoani, judetul Neamy;

Avand in vedere Expunerea de motive nr. 4094 din 11.11.2013 a Primarului Comunei
Sabaoani prin care propune dezbaterea si aprobarea proiectului de hotirare mai sus
mentionat; .

Vazénd Raportul Compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Comunei S#bAoani fnregistrat cu nr.4093/11.11.2013, precum $i avizul
comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local al Comunei Siboani cu privire la
proiectul de hotérdre mai sus mentionat.

Tinénd cont de prevederile art.36, alin.(1), din Legea 215/2001 privind
administratia public locals, republicati cu modificirile si completirile ulterioare;
In confyrifiitate cu prevederile:

- art.36, alin.(2), lit. a) din aceeasi lege;

- Legii nr.188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata cu modificirile

si completiirile ulterioare;

- Legii nr. 7/2004 actualizati privind Codul de conduiti al fimctionarilor publici;

- Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduits al personahului contractual din cadrul

autorititilor si institutiilor publice; |

- art. 6 din Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionald in administratia publics;
In temeiul prevederilor art4S, alin(l) din Legea nr.215/2001 privind

administratia publica locals, republicata ;

HOTARASTE:

Art.]1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarufui Comunei Sibzoani, judetu] Neamt, conform anexei, care face
parte integranta din aceasta hotirare.

Art2. Prezenta hotirdreinsotit de anexa, va fi afigath pentru aducerea la
cunogtinta publicd §i va fi transmisi atét celor in cauzi, cét si celor in drept.
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ROMANIA = .. - - - ANEXA 1A
JUDETUL NEAMT . - H@#AM&EA—NRP}DIN&&M... }
COMUNA SABAOANI ‘

CONSILIUL LOCAL

‘REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SABAOANI

CAP. I- DISPOZITII GENERALE

Att.1 - Primarul, viceprimarul si secretarul comunei S#boani , judeful Neémt
impreuna cu aparatul de specialitate al Primarului cormurnei Sibioani constituie Primaria
comunei Sibdoani, judetul Neam‘;

Art2 - (1) anana este o structura functionala cu activitate permanenta care
aduce la indeplinire hotarérile Consiliului Local Sib#oani si dispozitiile Primarului
comunei S#bdoani, solutionand astfel problemele curente ale comunitatii locale.

(2)Administratia publici locald se organizeazi §i funcfioneazd in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitafii
autorititilor administratiei publice locale, transparentei, legalititii §i al consultirii
cetitenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(3)Prin autonomie locald se injelege dreptul si capacitatea efectivd a autcj}iiﬁtilor
administratiei publice locale de a solufiona i de a gestiona, In numele §i in Anteresul
colectivitatilor locale pe care le reprezinté, treburile publice in conditiile legii

beneficiazi de un aparat propriu de specialitate pe care il conduce/ coordoneaza si
~ controleaza, exercitind atributiile_ stipulate in Legea 215/2001-Lggea administratiei - - - -
publice locale, republicata, cu modificarile si completarile ultefioare, alte atributii
prevazute de legi sau de alte acte normative, precum si sarcinile gate de Cons:hul Local

al comunei Sabdoani.

(2) Primarul poate delega din atributiile sale viceprimarului; viceprimarul este, in
conditiile legii, subordonat primarului si fnlocuitor de drept al acestuia ori de céte ori este
nevoie.

(3) Secretarul comuniei S&bdoani, este functionar public de conducere, cu studii
superioare si se bucnra de stabilitate in functie, in conditiile legii. Atributiile secretarului
comunei sunt, in principal, cele prevazute de Legea nr.215/2001 a admnustrahm publice
locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.



,_;

Art.4 - Consiliul Local aproba, in conditiile legii, la propunerea pnmarulm orgamgrama
statul de functii, numarul de personal si régulamentul de orgamzare si functlonare al
aparatului de specialitate al prm:arulm comunei Saboani,

Art5- (1) Personalul aparatulul de specialitate al primarului este format dm functionari
‘publici si personal contracmal

(2) Functionarii pubhm se bucura de stabilitate tn functie si se supun prevederilor
Statutului functionarilor publici aprobat prin Legea nr.188/1999, republicats, cu
modificarile si completarile ulterioare si normelor de conduita profesionala aplicabile
functionarilor publici rcglementate de Codul de conduita a functionarilor publici - Legea

nr.7/2004.

(3) Pcrsonalul contractual este format din ocupantii posturilor a caror atributii de

- - - serviciu se concretizeaza in-activitati de secretariat, administrative, protocol, gospodarie,

() Intretinere-reparatii si de deservire precum si alte categorii de atributii care nu implica

exercitarea prerogativelor de putere publica. Raporturile de munca ale personalului

contractual sunt reglementate de prevederile Codului Muncii (Legea nr.53/2003) si

completate prin acte normative specifice aplicabile personalului contractual din sectorul

bugetar; se supune normelor de conduita profesionala prevazute de Codul de conduita a
personalului contractual din autoritati si institutii publice — Legea nr.477/2004.

(4) Principiile care guverneaza conduita profesionala a fimetionarilor publici si a
personalului contractiral din cadrul aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local
al comunei Cotmeana sunt urmatoarele:

> suprematia Constitutiei si a legii;
> prioritatea interesuhui public;

> asigurarea egahtam de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice; :

- . .» profesionalismul; -
> impartialitatea si independenta;
> integritatea morala;
> libertatea gandirii si a exprimarii;
> cinstea si corectitudiﬁéa;
> deschiderea si transparenta.

Art.6 - Numirea si chberarea din functie, in conditiile legii, a personalului din aparatul
de specialitate al primarului, se face de catre primar, prin dispozitie.




Art.7 - Primaria comunei Siboani isi are sediul in comuna Sibfoani, sat Sdbdoani,
strada Orizonfului, nr.56, judetul Neamt .

CAP. II. - ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI SABAOANI, JUDETUL NEAMT

Art.8 - (1) Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente
finctionale a ciror conducere este asigurata de citre primar, viceprimar si secretar,
potrivit organigramei avizate de citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici si
aprobate de Consiliul Local al Comunei S#boani.

(2) Conducerea, indrumarea si controlul activititii curente a personalului din
cadrul compartimentelor functionale este asigurata de catre functionarii de conducere —
secretar, sef blIDll numifi in condztuie legii si de céitre demnitarii 31551 respectiv primar
si viceprimar,

CAP.ITL. - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR
FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI SABAOANI, JUDETUL NEAMT

SECTIUNEA I- CGMPARHMENT ASISTENTA SOCIALA , AUTORITATE
TUTELARA

Art9 - Compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara in subordinea directa a
secretarului comunei S#bdoani are urmatoarele atributii principale

» Identifica copiii aflafi in dificultate, fntocmeste documentatia necesara pentru
stabilirea unor masuri speciale pentru acestia. :

» Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor de pe raza comunei, respectarea si
realizarea drepturiloror .

> Realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului,

» Asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei, In conformitate cu
responsabilitatile ce 1 revin.

> Realizeaza activitatea financiar contabila privind asistenta sociala privind
alocatiile complementare si de sustinere, precum si venitul minim garantat.

> Asigura Intocmirea dosarelor privind stabilirea acordarii indemnizatiilor lunare
pentru cresterea copilului, a stimulentelor lunare si a alocatiei de stat pentru copii.

» Asigura Intocmirea dosarelor de acordare a ajutorului social si stabileste sumele
pentru fiecare in partc conform legii.

» Efectueaza anchete sociale la cererea organelor abilitate.

-3~



» Organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor defavorizate in centrele special
amenajate. ' '

> Asigura intocmirea dosarelor de ajutor de incalzire pentru venitul minim garantat
conform legii 416/2901, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
intocmirea dosarelor de ajutor de incalzire, altele decét cele prevazute de legea
416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare. | '

> Asigura sprijin pentru persoanele vérsnice sau persoanele cu handicap prin
realizarea unei retele de asistenti personali si Ingrijitori la domiciliu pentru acestia.

» Se ocupa de livrarea de alimente persoanelor defavorizate.

» Raspunde, potrivit legii, avand obligatia sa se conformeze, potrivit functiei pe care
o detine, pastrand secretul de serviciu si confidentialitatea; ‘

> Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar;

SECTIUNEA all i - COMPARTIMENT PR OGRAME, PR OGNOZA,
SECRETARIAT , ACTIVITATE JURIDICA,STARE CIVILA,RESURSE UMANE,
' ARHIVA

= Art10 - Compartiment , aflat in subordinea directa a secretarului comunei, are
urmatoarele atributii principale :

> colaboreaza cu secretarul comune] in pregatirea sedintelor de consiliu.

> Re prezinta interesele Primariei in relatiile cu tertii, pregateste toate materiale
necesare proceselor de pe rolul instantelor si raspunde de corectitudinea acestora;

> asigura primirea informatiifor de interes public solicitate in scris sau verbal de
catre orice cetatean al comunei in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 ;

» promoveaza, din dispjozitia primarului caile de atac ordinare si extraordinare in
... . cauzelece privesc Primarul si Consiliul Local;.

> prezinta in scris puncte de vedere, in vederea luarii de decizii de catre Primar sau
Consiliul Local;

> avizeaza si analizeaza din punct de vedere juridic toate contractele incheiate de
Primaria comunei , in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

> intocmeste dosarele de executare silita la propunerea agentilor fiscali si le preda
contabilului sef pentru executare;

Atribufii privind starea civila;
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> meglstrcaza actele de nastere, casatorie, deces si elibercaza certlﬁcatelcle de stare
civila in urma acestor mreg1stran '

»> intocmeste si opereza mentiunile la acte intocmite , precum si cele primite de la
alte localitati si trimite comunicari pentru operarea in exemplarul II 1a Consiliu]

Judetean Neam;.

> executa si pastreza operauumle in registrul mtrare-lesue al starii civile de care
rapunde . : : :

> tine evidenta tuturor datelor si actelor de stare civila si elibereaza la cererea
persoanelor Indreptatite duplicate, copii sau extrase de pe acestea .

» comunica organelor abilitate orice modificare intervenita in actele de stare civila
aflate in pastrare la Primaria S&b%oani prin completarea de mentiuni .

> fintocmeste buletinele statistice de nastere, casatorie si deces si le comunica
Consiliului Judetean Neamt — Directia Statistica .

> intocmeste dosarele de transcriere ale actelor. de nastere, casatorie si deces pe care
le preda la D.J.E.P. Neamt. :

> intocmeste situatia céntralizatoare a decedatior si a cartilor de identitate ale
acestora pe care o preda la D.J.E.P. Neamt

> opereaza in registrele de casatorie hotardrile de dlvort Tamase defmnvc si
irevocabile comunicate de catre instantele judecatoresti.

> asigura securitatea certificatelor de stare civila si trece seria fiecarui duplicat tn
registrul de certificate,

» completeaza, elibereaza si actualizeaza livretele de familie si tine evidenta
acestora, fiecare livret fiind trecut in registrul de livrete de familie . :

> completeaza toate act{:le.dé casatorie, pregateste si oficiaza casatoriile. -
> elibereaza anexele 23/24 pentru deschiderea procedurii succesorale . .

» fntocmeste dosarele si dispozitiile pentru sprijinul financiar la constituirea familiei

> ntocmeste rectifi canle pe marginea actelor de stare civila tn baza cererilor
persoanelor ale caror acte din eroare au fost inregistrate gresit, cu avizul DIEP

Neamt,

Atributii privind Resursele Umane si Gestionarea Functiilor Publice



> intocmeste documentatla de . aprobare sau modificare & organigramei
aparatului propnu de sPemahtate al Consiliului Local , statul de functii si de

personal

> intocmeste documentatia pentru organizarea concursurilor pentru ocuparea
functiilor publice vacante, in conditiile legii;

> intocmeste proiectcle dispozitiilor de incadrare, detasare, transfer,mutare,
incetare a actmtatn, pensionare si orice alte modificari aparute in raporturile
de serviciu si in raporturile de munca;

" > intocmeste contractelor de munca si tinerea evidentei fiselor postului ce
cuprind sarcinile de serviciu ale fiecarui angajat; ‘

- > efectueazi _opeiratiunilor privind incadrarea, drepturile salariale si orice
modificare intervenita pe parcursul desfasurarii activitatii pentru salariati si
pentru asistentii angajati pentru bolnavii cu handicap de gradul I, in
carnetele de munca;

> verifica lunara a sporurlor de vechime ale personalului angajat si
transmiterea acestora catre Serviciul Financiar Contabilitate in vederea
intocmirii statului de plata; : ‘

> realizeazi activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

Alte atributii
» implementeaz& normele de sinitate §i securitate in munci.
- » indeplineste atributii- previzute de OUG 34/2006 privind achizitiile publice,
intocmind |
> documentatii dc atnbulre ‘note justx_'ﬁcatwe si contracte, urmand 2 lc supune spre
verificare - :
secretarului comunei §i Biroului financiar contabilitate.

> Intocmeste si supune spre aprobare ordonatorului principal de CI'Cd.lT.C planul anual
de achizitii publice - :

» intocmeste dispozitiilé cu privire la instituirea curatelei pentru persoane incapabile
si minori. :

> asigura efectuarea lucrarilor de secretariat, astgura si garanteaza lcgélitatca actelor
intocmite si eliberate de Primaria comunei si de Consiliul Local ; Asigura

mangementul documentelor si informarea cetatenilor ;



> mdephneste orice alte atnbutu stablhte de prlmar

SECTIUNE4 a.III a COMPARMNT URBAMSMAMENAJAREA

TERITORIULUT

Art.11 - Compartiment Urbamsm, Amenajarea Teritoriului are urmatoarelc afributii
principale :

> Primeste si verifica documentatia necesara eliberarii certificatelor ‘de urbanism,
autorizatii de construire si desfiintare pentru mtravﬂan si le inainteaza spre avizare
Comisiei de Urhamsm

» Intocmeste ceruﬁcate de urbanism, autorizatii de construire si desfiintare dupa
avizarea Comisiei de Urbanism, precum si receptii finale pentru intravilan

© > Executa lucrari pregatitoare si face propuneri privind sistematizarea si urbanizarea

i
:

zonei de care raspunde.

> Efectueaza activitate de control privind hotirérile consiliului local date cu privire
la domeniul public §i privat al comunei si intocmeste procese verbale de constatare
si sanctionare a contraventiilor .

» Raspunde de pasu"érea secretului de serviciu si profesional, precum de
confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea biroului.

» Face propuneri pentru denumirea de strazi.

> Tine evidenta tuturor evenimentelor (constructii, miscari parcelare) pentru zona
S#b#oani -extravilan

> Rezolva problemele tinind de corespondenta compartimentul urbanism §i se
ocupa de informarile catre cetateni si diversele cereri ale acestora.

]

> Se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizelor pentru Intocmirea si aprobaiea PUG
s1 PUD a localitatii.

> Raspunde de fntocmirea PUD si PUZ pentru terenurile intravilane si obtine avizele
necesare aprobarii acestora de catre Consiliul Local. '

» Intocmeste avizele sohmtate de Consiliul Judetean pentru construcuﬂe situate in
extravilanul comlmel

» Primeste si verifica documentatia necesara eliberarii certificatelor de urbanism,
autorizatii de construire si desfiintare pentru intravilan si le inainteaza spre avizare
Comnusiei de Urbanism.

» Intocmeste c:cr’ulflc:aiei de urbanism, autorizatii de construire si desfiintare dupa
avizarea Comisiei de Urbanism , precum si receptii finale pentru intravilan.



> Intocmeste documentatia necesara desfasurarii licitatiilor privind inchirierea si
concesionarea terenurilor proprietatea comunei.

» Executa lucrari pregatitoare si face propuneri privind sistematizarea si urbanizarea
zonei de care raspunde . |

> Intocmeste si asigura -transmiterea si afisarea rapoartelor statistice lunare,
trimestriale, semestriale, anuale privind certificatele de urbanism si autorizatii de

construire, desfiintare emise pe teritoriul comunei.

» Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si profesional, precum de
confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea biroului ..

» Raspunde de indosarierea, numerotarca si athivarea documentelor Intocmite in
cadrul compartimentului.

> Participa la receptia constructiilor autorizate in baza instiintarilor transmise la
primarie de titularii autorizatiilor din comunei.

SECTIUNEA alV a- COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL SI FOND
' FUNCIAR

Art.12 - Compartimentul Registru Agricol are urmatoarele atributii principale:

» Completeaza sub indrumarea secretarului Primariei registrul agricol pe baza
prevederilor Legii 68/1991 privind registrul agricol si normele tehnice date in
aplicarea acesteia, la datele si perioadele stabilite si raspunde pentru corectitudinea
lor. )

» In colaborare cu celelalte compartimente ale aparafului propriu efectueaza
controale cu privire la modul fn care detinatorii-de animale respecta obligatiile
stabilite prin actele normative in vigoare si hotarérile Consiliutui Local, '

» Evidentiaza in registrul agricol miscarea efectivelor de animale de la gospodariile
populatiei in aplicarea prevederilor Decretului nr. 94/1983, executand periodic —
prin sondaje- controale la aceste gospodarii privind situatia efectivelor de animale.

> Participa efectiv la efectuarea recensamintului animalelor domestice.
> Intocmeste referate la‘cererile cetatenilor cu datele ce rezulta din registrul agricol

> Intocmeste si elibereaza la cererea cetatenilor, cu respectarea prevéderilor legale
adeverirea proprietatii animalelor, efectueaza in registrul agricol de evidenta
operatiunile de transcriere a dreptului de proprietate asupra animalillui in caz de
vinzare-cumparare sau contractare cu unitatile de stat. f



> Intocmeste procese vcrb ale la cererile adresate peniru registrul agncol in timp util,
in vederea eliberarii carnctelor de producator .

> Intocmeste certzficatele de producator agricol pe baza datelor din reglstrul agricol
comunal si tine evidenta eliberarii acestora.

> Participa la evaluarea pagubelor din care se produc in culturi, pasuni si izlazuri

proprietatea unitatilor de pe raza comunei precum si la gospodariile populatie.

> Tine evidenta miscarilor efectivelor de animale si pasari existente la unitatile
proprii ale consiliului a celor din gospodamle populatiei si a agentilor de pe raza

comune.

> Intocmeste si respunde de trimiterea darilor de seama statistice pe linie de
agricultura atat pentru unitatile economice din teritoriu cat si din sectorul
- particular. |

.

» Efectueaza cu aprobarea secretarului primariei operatiunile in registrul agricol si
cadastral, deschide pértide noi, completari, adaugiri, modificari de orice fel pe
baza documentelor oﬁmale prezentate.

> Raspunde si efectueaza toate mscrisurile in registrul agricol din actele intocmite in
baza Legii 18/1991 republicata, Legea 169/1997, Legii 1/2000, Legea 247/2005
(procese verbale de p_ﬁnere In posesie, titluri de proprietate, acte partaj, vanzari-
cumparari, donatii, schimburi terenuri, contracte arenda terenuri).

> Asigura aducerea la indeplinire a prevederilor hotaririlor Consiliului Local si a
Dispozitiilor emise de pri.marul comunei privind fumctionarea registrului agricol.

> Colaboreaza cu mgmerul de la Camera Agricola si medicul veterinar din teritoriu
‘pentru aplicarea actelor normative ce privesc activitatea din agncultura

» participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

» efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

- > intocmeste fisele de punere in posesie;

> constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor
acestora; :

> constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domemul public
sau privat;

&
1

» delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;



> urmareste modu] fn ca:'r'e detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

> fumnizeaza date pentru completarea si tinerea Ja zi 4 registrului agricol;

> acorda consultanta agricola, urmareste aplicarea tehnologiilor adecvate si ia masuri
de protectie fitosanitara; SR : :

SECTIUNEA a ¥ a.-' COMPARTIMENTY; BIBLIOTECA COMUNALL

Art.13. - Compartiment biblioteca, are UIﬁnatoareIe atributii principale :

> verificarea stoculuj de carte si a acte]or insotitoare in cazul cand nu se face

Procurarea de cart; gj stampilarea acestora,

> tnregistrarea tuturor eartilor intrate in biblioteca prin Cumparare. si donatji g
Inscrierea nNumarului de inventar pe fiecare carte; é

cititori carti depasite mora] sap schimb intre biblioteci;

> organizarea colectﬁlér la raftul liber; - supravegheaza sala pentru a preveni
sustragerile depublica_tii;

"> mn paraseste nemotivat sala bibliotecii in timpu] serviciului;
> intocrneste formalitatile Pentru recuperarea publicatiilor de la cititorii restantier;

> verifica starea cartilor-la inapoierea acestora de catre cititor;;

> participa la activitati culturale Organizate in cadry] Caminuluj Cultura;

> manifesta o atttudine civilizata fata de cititori;

> reprezinta biblioteca in relatiile oficiale, profesionale ca institutii si alte autoritati
publice cu asociatia profesionala a bibliotecan'}or, cu alte organizatij.

> are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie s; securitate a
muncii, sa ia parte Junar la instructajul care ge face pe aceasta linje.

> administreaza In bune conditii cladirea Caminuluj Cultural impreuna oy bunurile -
de inventar aflate in dotare :



> informarea prealabila, din oficqy, asupra problemelor de interes public ce urmeaza
a fi dezbatute sau jmp ementate; ‘

> consultares cetatenilor s a persoanelor prezumate a fi direct Interesate;

> participarea activa g cetateanului la luarea deciziilor,

Art38. - Intre compartimentele fiunctionale din cadrual aparatuluj propriu de specialitate
al Consiliului Ioca] exista o permanenta colaborare in scopul asigurarii unei rapide
informari s a] solutionarii operative a tutiiror atributiilor si a problemelor jyite,

Art39. - Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarij in vigoare a
Hotararii Consilfulu; Local al comunei Sabigan;
personalului din aparatuf de specialitate al pri

fria baﬁdp’?“ M’ZﬁUT {r!\’/:f/;f'fbfé_/ [//
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