Primaria Comunei Vama Buzaului

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Anexa la Hotararea Consiliului Local al comunei Vama Buzaului nr. 124/20.12.2024

PRESEDINTE DE SEDINTA
Sergiu Oliver BORCEA Contrasemneazd pentru legalitate,
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI VAMA BUZAULUI,
Adrian Constantin GAITAN

REGULAMENT

DE ORGANIZARE $SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI

VAMA BUZAULUI

Pagina 1 din 36



Primaria Comunei Vama Buzaului

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
CAPITOLULI:

PREVEDERI GENERALE

Articolul 1

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Vama
Buzaului a fost elaborat in baza prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulteriore, in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
Controlului intern/managerial, cuprinzdnd standardele de control intern/managerial la entitatile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial si a altor acte normative in vigoare, In temeiul
carora isi desfasoara activitatea.

(2) Regulamentul de organizare si functionare detaliazd modul de organizare al autoritdtii publice a
comunei Vama Buzaului, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile,
normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si
obligatiile acestuia.

(3) Functia R.O.F.:

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei indeplineste
urmatoarelor functii:
* Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si cetatenii dobandesc
0 imagine comund asupra organizarii autoritdtii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;
* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al organizatiei, stie cu precizie unde
ii este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;
* Functia de integrare sociald a personalului: ROF confine reguli si norme scrise care reglementeaza
activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Articolul 2

(1) Priméaria comunei Vama Buzaului este o institutie publica organizata ca o structura functionala cu
activitate permanentd, formatd din Primar, Viceprimar, Secretarul general al comunei si Aparatul de
specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile legii.
Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual.
Organizarea aparatului de specialitate al Primariei comunei Vama Buzaului precum si numarul maxim de
posturi, sunt cele prevazute in Organigrama aprobatd prin Hotdrarea Consiliului Local al Comunei Vama
Buzaului nr. 71 din 28.06.2024.

Intreaga activitate a Primariei comunei Vama Buziului este organizati si condusi de citre primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al comunei, care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Articolul 3
Primarul indeplineste functia de autoritate publica. El este seful administratiei publice locale si al aparatului
de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleaza.

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si
hotararilor Guvernului, a hotérarilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.
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(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin.(1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma
asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul - verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ - teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane si straine, precum si in justifie.

(7) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, respectiv secretarului general al unitdtii administrativ — teritoriale conducétorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate precum si conducatorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

Articolul 4

(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 civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociala si
de mediu a unitdfii administrativ - teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitatii administrativ -
teritoriale in conditiile legii;
b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfagurarea in bune
conditii a acestora;
¢)prezintd, 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;
¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiaza, n 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 fiscald 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:

Pagina 3 din 36



Primaria Comunei Vama Buzaului

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
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;
¢) ia masuri pentru organizarea executarii §i executarea in concret a activitagilor 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
verificdrii §i certificdrii de cédtre 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 europeanda in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sd duca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitdtile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritdtile 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 primarului, in conditiile partii a VI - a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul
IV, dupa caz.

Articolul 5 Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului
in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitafile administrativ - teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Articolul 6 Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitdfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
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conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii atributiilor
delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de
lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei careia i se
deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ sau
penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Articolul 7 Rolul, numirea si eliberarea din functie a viceprimarului

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, In situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, In numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate delega o
parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor consiliului local,
la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin
hotarare a consiliului local.

(4) In situatia in care se aleg doi viceprimari, sunt declarati alesi candidatii care au obtinut votul
majorititii absolute. In aceastd situatie, consiliul local desemneazi, prin hotirare, care dintre cei doi
viceprimari exercitd primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.

(5) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare adoptata, prin
vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea temeinic motivata a
primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a viceprimarului
nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(6) La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului participd si voteazd consilierul local care candideaza la functia de viceprimar, respectiv
viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.

(7) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul 1si pastreaza statutul de consilier local, fara a beneficia
prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

(8) Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local. In cazul in care
mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei
normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo altad formalitate.

Articolul 8 Atributiile viceprimarului, delegate, pe durata mandatului:

(1) Atributii exercitate 1n calitate de reprezentat al statului, in conditiile legii (art. 155, alin. 1, lit. a, si
alin. 2, lit. a):

- Indeplineste functia de ofiter de stare civild, pe perioada absentei primarului comunei, fiind ofiter de stare
civila delegat;

(2) Atributii referitoare la relatia cu consiliul local (art. 155, alin. 1, lit. b, si alin. 3, lit. b, ¢, d): - dispune
masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in bune conditii a sedintelor consiliului local pe perioada
absentei primarului comunei;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, rapoarte si informari;
- participd la elaborarea proiectelor de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unitatii
administrativ teritoriale Comuna Vama Buzaului si le supune aprobarii consiliului local;

Pagina 5 din 36



Primaria Comunei Vama Buzaului

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

(3) Atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ teritoriale Comuna Vama Buzaului (art.

155, alin. 1, lit. ¢, si alin. 4, lit. a, b):
- exercitd functia de ordonator principal de credite;
- participa la Intocmirea proiectului bugetului unitatii administrativ teritoriale Comuna Vama Buzaului;

(4) Atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local (art. 155, alin. 1, lit. d, si
alin. 5, lit. a, b, c, d, f, h):

- coordoneaza si raspunde de realizarea serviciilor publice de interes local: apa — canal, salubritate, iluminat
public, deszdpezire, transport public local de céldtori, serviciul public comunitar local de evidenta a
persoanelor;

- 1a masuri pentru prevenirea si gestionarea situatiilor de urgentd, conduce si coordoneaza activitatea S.V.S.U.
al comunei Vama Buzaului si raspunde de activitatea acestuia;

- asigurd, potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice
de interes local privind:

a)educatia;

b) serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a familiei si
a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

c) sanatatea;

d) cultura;

e) tineretul;

f) sportul;

g) situatiile de urgenta;

h) protectia si refacerea mediului;

1) evidenta persoanelor;

J) serviciile comunitare de utilitati publice de interes local;

k) activitatile de administratie social-comunitara;

1) punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii administrativ
teritoriale Comuna Vama Buzaului.

(5) Asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora, semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire/demolare emise de salariatul cu atributii pe linie de urbanism din aparatul de specialitate al
primarului comunei Vama Buzaului;

(6) Asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformadrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor;

(7) Tine evidenta izlazului comunal proprietate a Comunei Vama Buzaului, verifica modalitatea de
administrare a acestuia, asigurd o administrare eficientd a acestuia si rdspunde de organizarea sezonului
pastoral la nivelul comunei Vama Buzaului;

(8) Ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor si a pagubelor provocate de animale, in
conditiile legii;

(9) Tine evidenta fondului forestier proprietate a Comunei Vama Buzdaului, verificd modalitatea de
administrare, ia masuri si face propuneri pentru o administrare eficientd a acestuia, colaborand in acest sens cu
administratorul fondului forestier;

(10) Coordoneaza, asigura si raspunde de aprovizionarea cu lemn de foc a institutiilor de pe raza
comunei Vama Buzaului, in conformitate cu prevederile hotararilor Consiliului Local adoptate in acest sens;

(11) Ta masuri si participa activ in activitatea de solutionare a petitiilor, reclamatiilor si sesizarilor
adresate Primariei comunei Vama Buzaului;

(12) Raspunde de buna administrare a bunurilor din domeniul public si privat al comunei si ia masuri
legale in cazul distrugerii, degradarii sau disparitiei acestora;
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(13) Semneaza adeverintele eliberate de la registrul agricol al comunei Vama Buzaului, precum si
atestatele de producator si carnetele de comercializare a produselor agricole eliberate de compartimentul
agricol din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Vama Buzaului;

(14) Raspunde de curdtenia in comuna, depozitarea deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si
livrarea acestora catre furnizorul de servicii in vederea asigurarii igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe
raza comunei, precum si de decolmatarea vailor locale, a santurilor, podurilor si podetelor pentru asigurarea
scurgerii apelor, curdtenia si Intretinerea permanentd a vailor, santurilor si podetelor, curdtarea platformelor
punctelor de colectare a deseurilor;

(15) Ia masuri pentru buna functionare si intretinere a parcurilor, intretinerea locurilor verzi si
intretinerea locurilor de joaca pentru copii;

(16) Exercita controlul privind disciplina in autorizarea si executarea lucrdrilor de constructii si
urmdreste modul de conformare privind masurile dispuse de Inspectoratul de Stat in Constructii, potrivit
dispozitiilor Legii 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare;

(17) Coordoneaza si raspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua actiuni sau lucrari de
interes local de catre persoanele apte de munca, potrivit prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

(18) Propune primarului comunei masuri privind eficientizarea activitatii administratiei publice locale;

(19) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, viceprimarul colaboreaza cu toate serviciile si
compartimentele institutiei, care ii vor asigura tot sprijinul necesar;

(20) Alte atributii delegate prin dispozitii emise de primarul comunei Vama Buzaului.

Articolul 9

(1) Pentru asigurarea continuitatii activitatii specifice autoritdtii executive a administratiei publice
locale, in conditii de operativitate, pe perioada concediilor sau a oricaror alte situatii in care primarul comunei
nu poate sa-si exercite atributiile, viceprimarul poate indeplini atributiile primarului comunei, in limita si in
conditiile stabilite de acesta.

(2) In lipsa primarului comunei de la sediul Primariei, viceprimarul coordoneazi operativ intreaga
activitate a aparatului de specialitate al autorititilor administratiei publice locale. Inainte de plecarea de la
sediul Primariei, primarul comunei are obligatia sa-1 incunostinteze pe viceprimar in ceea ce priveste durata
absentei si locul unde poate fi gasit.

(3) In situatia in care se impune plecarea viceprimarului de la sediul Primiriei, pe perioada absentei
acestuia coordonarea operativa, potrivit alin. (2), este asigurata de secretarul general al comunei. Inainte de
plecarea de la sediul Primariei, viceprimarul are obligatia sd-1 incunostinteze pe secretarul general al comunei
in ceea ce priveste durata absentei si locul unde poate fi gasit.

(4) Despre eventualele masuri adoptate de viceprimar care depdsesc sfera operativitdtii, acestea vor fi
aduse la cunostinta primarului comunei, telefonic, in situatia n care aceasta este posibil sau imediat ce
primarul comunei isi face aparitia la sediu. In mod similar va proceda secretarul general al comunei in relatia
cu viceprimarul.

(5) Primarul isi rezerva dreptul de interventie n modul de realizare a atributiilor mentionate la articolul
1, acesta ramane competent sa execute oricand una sau mai multe din atributiile delegate, actele sale efectuate
in legaturd cu acestea fiind intru totul valabile.

(6) In exercitarea atributiilor delegate, viceprimarul actioneaza in numele primarului si semneaza in
numele acestuia direct, actele ce sunt gestionate de compartimentele aflate in subordinea sa, conform
organigramei.

Articolul 10 Atributiile secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale

(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ — teritoriale este subordonat primarului
comunei Vama Buzaului si indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
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(2) Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

(3) Participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

(4) Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si Intre acestia si prefect;

(5) Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotérarilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

(6) Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate, a
actelor prevazute la lit. a);

(7) Asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;

(8) Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

(9) Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ - teritoriald in cadrul careia functioneaza;

(10) Poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

(11) Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

(12) Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

(13) Informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei
hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

(14) Asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

(15) Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile Articolul 228
alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

(16) Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale;

(17) Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, dupa caz.

Prin derogare de la prevederile Articolul 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la articolul 147 alin. (1) si (2) sau,
dupa caz, la Articolul 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cérei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostintd, 1n situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ -
teritoriale;
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c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competentd teritorialda se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea. Atributia
prevazuta la alin. (3) poate fi delegata cétre una sau mai multe persoane care exercitd atributii delegate de
ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale.

Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si contraventionala a
persoanei responsabile.

Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc, la
cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistentd sociald si/sau
serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia Inscrisurilor sub semnatura
privata.

CAPITOLUL II:
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VAMA BUZAULUI

Articolul 11

(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Vama Buzaului este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul local al comunei Vama Buzaului.

(2) Numarul minim de posturi de conducere corespunzatoare structurilor aparatului de specialitate:

- Secretarul general al comunei,

(3) Pentru activitatile care necesitd o delimitare distincta, iar numarul de posturi corespunzatoare
acestora este mai mic decadt numdrul minim necesar pentru constituirea unui birou, se organizeaza
compartimente, in subordinea unui functionar public de conducere, a primarului sau a viceprimarului.

Articolul 12

(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Vama Buzaului cuprinde un numar de 19 posturi, din
care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 13 functii publice, in care este inclusa si functia publica de
secretar general al comunei si 6 functii personal contractual.

(2) Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate se impart in: 1
functie publica de conducere si 12 functii publice de executie.

Articolul 13

(1) Numirea si eliberarea din functie a personalului, cu exceptia viceprimarului si secretarului, se face de
catre Primarul Comunei, in conditiile legii.

(2) Aparatul propriu este subordonat primarului, viceprimarului, respectiv secretarului general al
comunei.

(3) Personalul din cadrul compartimentelor functionale raspunde in fata primarului, viceprimarului si
secretarului, pentru indeplinirea atributiilor generale care se regdsesc in prezentul regulament si a celor
specifice cuprinse in fisa postului.
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(4) Atat functionarii publici ai primariei cat §i personalul contractual, sunt in serviciul colectivitatii
locale. Ei se bucurd de stabilitate in functie si se supun prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulteriore, respectiv Legii nr. 53/2001 - Codului Muncii,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si altor legii specifice.
Articolul 14 Aparatul propriu al Primariei comunei Vama Buzaului se compune din urmatoarele structuri

functionale:
-COMPARTIMENT BUGET-CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE, COLECTARE
CREANTE, PATRIMONIU;

- COMPARTIMENT SESIZARI SUCCESORALE, RESURSE UMANE
COMPARTIMENT ASITENTA SOCIALA, AUTORITATE TUTELARA;
COMPARTIMENT JURIDIC;
COMPARTIMENT SECRETARIAT, ARHIVA, RELATII CU PUBLICUL, PROTOCOL;
COMPARTIMENT FOND FUNCIAR, CONSILIERE AGRICOLA, REGISTRUL AGRICOL;
COMPARTIMENT CULTURA;
- COMPARTIMENT URBANISM, AUTORIZARE CONSTRUCTII, INVESTITII, ACHIZITII
PUBLICE;

- COMPARTIMENT GOSPODARIRE.
Articolul 15 Modificarea si reactualizarea Organigramei aparatului propriu, se va face cu aprobarea
Consiliului Local, la propunerea si motivarea scrisd a primarului, ori de céte ori se considerd necesara o astfel
de modificare.

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Articolul 16

(1) In scopul indeplinirii competentei conferite de lege, compartimentele functionale vor respecta
urmatoarele indatoriri comune:
- indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
- indatorirea de a considera interesul public mai presus de interesul personal, in exercitarea atributiilor;
- indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;
- indeplinirea atributiilor de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;
- obligatia de a avea o atitudine obiectiva, neutrad fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta
naturd, in exercitarea atributiilor; - organizeaza si rezolva lucrarile specifice pe domeniile de activitate de care
raspund;
- rezolvarea si comunicarea raspunsului la cereri, reclamatii, sesizari si propuneri ale cetdtenilor, respectiv ale
persoanelor juridice, in termenul legal de 30 de zile;
- intocmirea de rapoarte, informari, studii, analize si alte materiale, ce intra in sfera de atributii a fiecarui
compartiment functional si transmiterea lor prin secretarul primariei, comisiilor de specialitate spre avizare
respectiv pentru aprobare catre Consiliul local;
- intocmirea de avize si rapoarte de specialitate, la solicitare;
- intocmirea de referate si dispozitii din domeniul lor de activitate;
- obligatia de a se ocupa de buna gospodarire si intretinere a bunurilor care apartin domeniului public si privat
al Comunei;
- obligatia de a tine legatura si a colabora cu alte autoritdti publice locale sau judetene, institutii si agenti
economici, organizatii, fundatii cu specific similar activitatii lor;
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- obligatia de a elibera adeverinte, copii, la cerere si in conditii de legalitate, de pe acte sau inscrisuri aflate in
pastrarea lor;
- In baza imputernicirii primite, reprezintd Primaria n relatiile cu alte autoritati, institutii, agenti economici,
organizatii, fundatii sau chiar in fata instantelor de judecata;
- pun la dispozitia consilierilor documentele necesare activitatii de consilieri si furnizeaza date, informari,
documente;
- intocmesc lucrarile pregatitoare privind desfasurarea alegerilor, a referendumurilor si a adunarilor publice;
- asigurd exploatarea corespunzatoare si sprijind dezvoltarea sistemului informational;
- asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor;
- vegheazd la respectarea masurilor si normelor privind protectia mediului, respectiv protectiei
muncii-sdndtatea si securitatea in munca.
- se ocupa de intocmirea si predarea anuala la arhiva a dosarelor, registrelor si celorlalte materiale, conform
nomenclaturii dosarelor;
- asigura ducerea la indeplinire a sarcinilor colegului de compartiment, in situatii deosebite.

(2) Furnizarea datelor mass-media, altor organe sau persoane fizice si juridice, se face numai cu acordul
conducerii Primariei.

(3) Personalul aparatului propriu al Primariei Comunei Vama Buzaului, raspunde dupa caz, material,
civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite in executarea atributiilor ce le revin.

(4) Conducerea Primariei Comunei Vama Buzaului, va putea stabili pentru personalul din subordine si
alte sarcini, care se completeazd cu atributiile prevazute de actele normative aparute dupd aprobarea
prezentului Regulament.

ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITE AL PRIMARULUI

Articolul 17 COMPARTIMENTUL JURIDIC

- responsabil: salariatul din cadrul compartimentului juridic;

- reprezinta si sustine interesele autoritatii locale in fata instantelor judecatoresti, a autoritailor jurisdictionale
de la Curtea de conturi, a organelor de urmarire si cercetare penald si a notarilor publici;

- primeste actiunile judecatoresti in care autoritatea locala are calitatea de parat, intocmeste documentatia
necesara si formuleaza intampinari, apeluri, recursuri, cereri de revizuire, contestatii in anulare;

- formuleaza actiuni si plangeri penale, in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale autoritatii locale;

- transmite hotararile judecatoresti definitive si irevocabile catre celelalte compartimente care au sesizat
compartimentul juridic pentru solutionarea lucrarilor respective;

- transmite titlurile executorii (hotararile judecatoresti) catre organele de specialitate, in vederea executarii
silite;

- inainteaza catre instanta de judecatd, spre competenta solutionare, plangerile formulate impotriva proceselor
— verbale de contraventie;

- tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a termenelor de judecatd, precum si a
publicatiilor de vanzare emise de birourile executorilor judecatoresti in vederea afisarii la avizierul autoritatii
locale;

- formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizdrile cetatenilor, in legatura cu litigiile aflate pe rolul
instantelor de judecatd, precum si la solicitarile scrise formulate de catre instantele judecatoresti, birouri
notariale, Parchet, Politie etc.;

- colaboreaza cu compartimentele din aparatul de specialitate pe probleme specifice activitdtii acestora,
precum si cu alte organe si autoritati;

- ofera consultanta si avizeaza juridic contractele incheiate de autoritatea locala;

- studiaza si prelucreaza legislatia nou aparuta cu salariatii din compartimentele aparatului de specialitate, care
au responsabilitati specifice fiecarei noi prevederi legale;

- formuleaza in termen legal raspunsuri legale catre petenti;
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- asigurd consultantd juridicd comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar constituitd la nivelul
comunei Vama Buzaului prin Ordin al Prefectului Judetului Brasov si se implica activ in asigurarea aplicarii
acestora;
- solicita serviciilor de specialitate datele sau informatiile necesare pentru solutionarea cauzelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;
- comunica serviciilor de specialitate hotararile judecatoresti care privesc activitatea acestora;
- tine evidenta dosarelor de judecatd in care comuna Vama Buzaului, Consiliul local al comunei Vama
Buzaului sau primarul sunt parte;
- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local,
dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.
- leaga si preda la arhiva toate documentele pe care le instrumenteaza in cadrul compartimentului.

Articolul 18 COMPARTIMENTUL BUGET-CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE, COLECTARE
CREANTE, PATRIMONIU are urmatoarele atributii:

- fundamentarea si elaborarea anuald a proiectului Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Vama
Buzaului pe baza analizei si propunerilor de buget ale activitatilor si institutiilor subordonate;

prioritatile stabilite Tn efectuarea cheltuielilor;

- rectificarea Bugetului de venituri si cheltuieli al Comunei Vama Buzaului;

- elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale, privind gestionarea
judicioasa si eficientd a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli si de venituri;

- urmarirea §i Intocmirea trimestriala si anuala a Contului de executie si a bilantului contabil conform
legislatiei si supunerea lui spre aprobare Consiliului local,;

- semnarea si urmarirea din punct de vedere valoric a contractelor din care rezulta plati din bugetul local;

- elaborarea de documentatii economice impreuna cu alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate
al primarului in vederea obtinerii de imprumuturi si sume nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in
comuna Vama Buzaului;

- asigurarea relatiei de comunicare, coordonare si de fluidizare a informatiilor de natura economica dintre
serviciile de specialitate din cadrul Primariei si unitatile subordonate Primariei,

- organizarea §i asigurarea efectudrii inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a mijloacelor fixe,
bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin comunei Vama Buzaului si administrarea corespunzatoare a
acestora; Intocmirea listelor de inventar, intocmirea propunerilor privind componenta comisiilor de
inventariere si de casare, inregistrarea 1n contabilitate a rezultatului inventarierii si casarilor;

- urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor consiliului local din domeniul
de activitate;

- crearea unui sistem unitar de prelucrare a datelor (intre aparatul de specialitate al primarului si institugiile de
cultura, invatdmant, sanatate) care au influenta asupra bugetului de venituri si cheltuieli;

- organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale, raportarea lunarad a
datoriei publice si informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotararile Consiliului local al
comunei Vama Buzaului privind contractarea de imprumuri pentru investitii;

- Intocmirea documentelor de platd si efectuarea platilor pentru cheltuielile materiale, investitii etc. In limita
platd; verificarea concordantei intre Ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de Trezorerie, banci;
- planificarea, coordonarea, organizarea si controlul tinerii evidentei contabile bugetare;

- exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu;

- intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si Inregistrarea in contabilitate a imobilelor si a amortizarilor
mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei Vama Buzaului,

- intocmirea balantelor de verificare lunare, dérilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oricaror altor
situatii financiare cerute de Directia Generala a Finantelor Publice sau Trezorerie;

- Inregistrarea in contabilitate a veniturilor;
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- inregistrarea in ordine cronologica in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza documentelor justificative;
- intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia In vigoare;
- urmadrirea §i inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia locala;
- evidentierea si urmdrirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;
- intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;
- evidenta facturilor emise de Primarie urmare a contractelor incheiate avand ca obiect: vanzari, concesiuni,
inchirieri, asocieri, etc.;
- evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;
- elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul bugetar urmator,
precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;
- intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general al UAT Comuna Vama Buzaului;
- consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate (ordonatorilor tertiari de credite);
centralizarea acestora n vederea cuprinderii lor in bugetul general;
- organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare aprobate si a celor
angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;
- organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare precum
si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget;
- angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;
- efectuarea deschiderilor de credite (finantari), atat pentru conturile proprii cat si pentru conturile unitatilor
subordonate, verificarea Incadrarii acestora in bugetele aprobate;
- inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale Primariei;
- Intocmirea si prezentarea spre aprobarea Consiliului local al comunei Vama Buzaului, a conturilor de
executie ale bugetului general al UAT Comuna Vama Buzaului, pentru fiecare trimestru;
- Intocmirea $i promovarea catre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de hotarari
privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli, ca urmare a unor propuneri foarte bine fundamentate
ale ordonatorilor de credite; utilizarea fondului de rezerva; alocarea unor sume pentru actiuni culturale,
religioase si sportive; contractarea de imprumuturi, cu cel putin 10 zile inaintea publicarii ordinii de zi;
- urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor Consiliului local privind alocarea unor sume pe
diferite destinatii;
- urmadrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat (TVA) pe
destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;
- intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de Tmprumuturi de cétre institutie de la diferite
institutii bancare;
- urmarirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor percepute; tinerea
registrului datoriei publice;
- confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget-contabilitate cu cel din contul
de executie emis de trezorerie;
- verificarea periodicd a evolutiei incasarilor si efectuarea platilor de orice fel, inclusiv prin casierie;
- intocmirea lunard a monitorizarii cheltuielilor de personal;
- intocmirea lunard a bilantului scurt, a situatiei platilor restante si a contului de executie, pentru toate
activitatile;
- intocmirea tuturor raportdrilor si transpunerea in programul informatic (formatul) cerut a acestora, catre
D.G.R.F.P. Brasov, M.F.P. Bucuresti, Trezoreria Sacele si alte institutii funanciare si bancare;
- urmarirea incadrarii In plafonul maxim al cheltuielor de personal la nivelul comunei Vama Buzaului;
- tinerea evidentei contabile a garantiilor materiale;
- intocmirea listelor de investitii care este anexa la bugetul de venituri si cheltuieli si tinerea evidentei analitice
a fiecarui obiectiv de investitii, astfel ca platile efectuate sa se incadreze in prevederile bugetare si in suma
prevazuta in contractul de executie sau de achizitie;
- intocmirea raspunsurilor la corespondenta repartizata biroului buget local — financiar — contabilitate ;
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- derularea activitatilor de casierie a Primariei,
- intocmirea zilnica de catre casierie a registrului de casa cu privire la incasarile zilnice si cheltuielile zilnice,
predarea numerarului incasat la sfarsitul zilei de lucru la Trezorerie, cu respectarea normelor legale privind
operatiunile si plafonul de casa si inregistrarea cronologica in contabilitate a operatiunilor de incasari si plati
cu numerar;
- asigura stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale, a amenzilor si a
altor venituri ale bugetului local, datorate de contribuabili persoane fizice si persoane juridice;
- solutioneaza obiectiunile, contestatiile si plangerile formulate la actele de control si de impunere, conform
prevederilor legale;
- asigura prelucrarea in baza de date a declaratiilor, amenzilor si a altor acte administrative fiscale referitoare
la contribuabili persoane fizice si juridice;
- asigura aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul impozitelor si taxelor locale;
- preluarea, verificarea si valorificarea in baza de date a declaratiilor fiscale, cererilor si a altor documente
fiscale depuse de contribuabili persoane fizice si juridice;
- elaboreaza rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari necesare fundamentarii Hotararilor Consiliului
local cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale;
- intocmeste dosarele fiscale ale contribuabililor;
- urmareste intocmirea si depunerea in termenul prevazut de lege a declaratiilor de impunere de catre
contribuabili;
- Instiinteaza contribuabilii cu privire la situatia fiscalad a acestora;
- Intocmeste actele necesare in vederea aplicarii procedurilor de executare silitd pentru incasarea obligatiilor
bugetare de la persoane fizice si juridice (emitere de somatii si titluri executorii, infiintare popriri in banci sau
pe salarii, intocmire procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati
prevazute de dispozitiile legale n vigoare);
- intocmeste declaratii de creante pentru contribuabilii notificati cu privire la deschiderea procedurii de
insolventa;
- identificarea sediului sau domiciliului debitorilor cu sprijinul organelor de politie, Registrului Comertului
sau altor institufii si compartimente;
- identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul bancilor, Administratiei
Finantelor Publice Brasov, a Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe conturi
bancare sau salarii;
- elibereaza certificate fiscale necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le efectueaza;
- comunicarea datelor din patrimoniul contribuabililor persoane fizice si juridice la solicitarea instantelor de
judecata, a executorilor judecatoresti, a executorilor bancari si a altor institutii, conform prevederilor legale;
- verifica in teren persoanele fizice cu privire la corectitudinea si exactitatea declaratiilor fiscale depuse;
- realizeaza inspectia fiscala la persoanele juridice, stabileste obligatii suplimentare de plata, precum si
accesoriile aferente acestora;
- intocmeste raspunsuri in termenul legal prevazut pentru toate cererile persoanelor fizice sau juridice sau le
indruma spre solutionarea organelor competente;
- primeste, verifica si solufioneaza cererile de scutire la plata impozitelor si taxelor locale pentru categoriile de
persoane fizice prevazute de actele normative in vigoare;
- aplicd sanctiunile prevazute de legislatia fiscald si actele normative pentru cei care incalca prevederile
legale;
- recalcularea impozitelor si taxelor locale in cazul in care au intervenit modificari ale proprietatilor
contribuabililor;
- verifica si Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitda de la alte institufii sau
compartimente i confirmd primirea titlurilor executorii,
- asigurd evidenta incasdrilor din executare silita;
- Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezintd spre avizare si aprobare
conducerii institutiei;
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- prelucrarea in baza de date a Hotararilor Consiliului local cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
locale;
- acorda asistentd contribuabililor referitor la completarea declaratiilor de impozite si taxe, a cererilor
referitoare la impozitele si taxele locale;
- pastreaza confidentialitatea asupra lucrarilor executate si a informatiilor detinute;
- asigurd imprimatele necesare pentru intocmirea declaratiilor persoanelor fizice si persoanelor juridice;
- asigurd organizarea sistemului informational si a bazei de date privind obligatiile fiscale si masa impozabila
in vederea realizarii sistemului de evidenta fiscald informatizata pe tipuri de contribuabili;
- asigurda gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte referitoare la stabilirea obligatiilor fiscale ale
contribuabililor;
- ia masuri pentru valorificarea constatarilor facute de alte compartimente, constatdri care au fost comunicate
compartimentului Impozite si Taxe;
- duce la indeplinire si alte atributii dispuse prin actele normative in vigoare sau prin dispozitiile primarului si
hotararile Consiliului local;
- primeste, lunar, in prima zi din lund, fisele de pontaj, ale salariatilor, pentru luna anterioara, pentru care se
face punerea in platd, de la functionarul cu atributii pe linie de resurse umane, semnate de persoana care le-a
intocmit §i aprobate de cétre primar, sau viceprimar;
- primeste lunar, fisele de pontaj pentru luna anterioard ale consilierilor locali, de la secretarul general al
comunei;
- primireste de la compartimentul resurse umane, pana cel mai tarziu in ultima zi a lunii, a dispozitiilor privind
incadrarea personalului, modificarea salariului de baza urmare promovarii in functie sau grad, avansarii in
treapta de salarizare, acordarii gradatiei potrivit transei de vechime in munca, suspenddrii sau incetarii
raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munca etc. pentru luna respectiva,
- intocmirea propriu-zisa a listelor de platd, impreund cu intreg pachetul de documente aferente-
centralizatoare, liste card, liste rest platd, centralizatoare viramente, fluturasi, toate intocmite In programul
informatic;
- intocmeste statele de platd pentru indemnizatiile consilierilor locali;
- iInméneaza, fiecarui angajat, fluturasul de salariu;
- asigura legarea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza in cadrul biroului.

Articolul 19 COMPARTIMENT URBANISM, AUTORIZARE CONSTRUCTII, INVESTITII,
ACHIZITII PUBLICE

(1) Responsabil: - salariat cu atributii pe linie de urbanism si autorizare constructii:
- emiterea certificatului de urbanism;
- primirea documentelor prevazute de lege, inclusiv dovada achitarii taxei prevazute de lege, inregistrarea in
registrul special;
- verificarea documentelor;
- aprobarea cererii de catre primar;
- completarea formularului prevazut de lege, semnarea, aplicarea stampilei;
- eliberarea certificatului de urbanism,;
- emiterea punctului de vedere al autoritdtii competente pentru protectia mediului, pentru investitiile care nu se
supun procedurilor de evaluare a impactului asupra mediului;
- notificarea de cétre solicitant catre Primaria comunei Vama Buzaului cu privire la mentinerea solicitarii de
obtinere, ca act final, a autorizatiei de construire, pentru investitiile la care autoritatea competentd pentru
protectia mediului a stabilit necesitatea evaludrii impactului asupra mediului si a emis indrumarul conform
legislatiei in vigoare;
- emiterea autorizatiei de construire:
- primirea cererii nsotitd de documentele prevazute de lege si de dovada achitarii taxei prevazute de lege,
inregistrarea in registrul special;
- verificarea documentelor;
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- vizarea spre neschimbare a documentelor;
- completarea formularului prevazut de lege, semnarea, aplicarea stampilei
- eliberarea autorizatiei de construire;
- indeplinirea atributiilor privind protectia mediului, conform dispozitiei emisa de primarul comunei Vama
Buzaului;
- legarea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza in cadrul compartimentului.

(2) Atributii CONSILIER ACHIZITII PUBLICE:
- Intocmirea si fundamentarea listelor de lucrari de investitii in proiectul de buget si a programului anual de
achizitii publice, studii, dotari si proiecte;
- planificarea lucrarilor de investitii aprobate pentru finantare in bugetele anuale;
- asigurarea urmaririi executiei lucrarilor de investitii, conform legislatiei in vigoare;
- obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor de constructie pentru lucrarile de investitii sau pentru
functionare;
- verificarea si receptionarea lucrarilor si serviciilor contractate;
- verificarea situatiilor de lucrari, confirmandu-se veridicitatea acestora;
- efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor si a receptiei finale dupa expirarea perioadei de garantie,
comunicarea receptiilor biroului de contabilitate, buget, C.F.P. ,in vederea luarii in evidenta contabila;
- urmarirea §i asigurarea decontarilor lucrarilor si serviciilor executate, conform contractelor in derulare;
- colaborarea cu compartimentele si structurile de specialitate in elaborarea de programe si strategii de
dezvoltare pe termen mediu si lung, promovarea si derularea de proiecte finantate din diferite fonduri
nerambursabile, asigurarea documentatiilor tehnice si a procedurilor pentru derularea unor lucrari de investitii
in parteneriate, asocieri;
- urmarirea inregistrarii in contabilitate si Tn patrimoniu a obiectivelor de investitii finalizate;
- intocmirea programului anual de achizitii publice pe baza propunerilor si referatelor intocmite de cétre
compartimentele institutiei, in functie de gradul de prioritate;
- elaborarea sau coordonarea activitdtii de elaborare a documentatiei de atribuire;
- se preocupa de estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentarii bugetului de venituri si
cheltuielie pentru fiecare an bugetar;
- organizarea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica (achizitii de
produse, servicii sau lucrari);
- asigurarea publicitatii achizitiilor publice;
- programarea §i urmdrirea respectarii etapelor de derulare a achizitiilor publice;
- organizarea §i urmadrirea publicitatii achizitiilor publice;
- Intocmirea documentatiei in vederea emiterii actului administrativ de constituire a comisiilor de evaluare a
ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;
- rezolvarea contestatiilor, restituirea garantiilor de participare, informarea ofertantilor privind rezultatul
procedurii pe baza raportului procedurii intocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor;
- constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;
- Intocmirea contractelor de achizitii publice in colaborare cu compartimentul initiator al achizitiei, evidenta
contractelor de achizitii publice ;
- asigura colaborarea cu Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice,
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, in conformitate cu actele normative in vigoare privind
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si servicii;
- elaborarea Raportului privind contractele atribuite in anul anterior;
- urmdrirea intocmirii documentatiilor tehnice si asigurarea realizarii tuturor lucrarilor publice ce se executa
din bugetul local sau din alte fonduri publice;
- urmdrirea deruldrii lucrarilor de investitii, respectarea termenelor si efectuare a receptiilor, conform
contractelor incheiate in acest scop;
- colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, Tn vederea stabilirii necesarului de fonduri in
vederea elaborarii bugetului local;
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- urmdreste modul de utilizare si asigura gospodarirea fondurilor destinate lucrarilor de investitii, reparatii de
drumuri,etc;
- verificarea calitatii lucrarilor de investitii precum si respectarea termenelor contractuale;
- urmdrirea si propunerea de masuri necesare precum si stabilirea necesarului de surse financiare pentru:
intretinerea si repararea strazilor, salubrizarea comunei, Intretinerea parcurilor si a zonelor verzi, siguranta
traficului, 1luminatului public, alimentarii cu apa potabila si a canalizarii, a statiilor de epurare, a dezapezirii
comunei;
- asigurarea desfasurarii procedurilor de achizitie publica directd conform legislatiei In vigoare si a dispozitiei
Primarului comunei Vama Buzaului nr. 10 din 08.01.2021;
- urmadrirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului local, din domeniul
de activitate;
- legarea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza in cadrul compartimentului.

Articolul 20 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA, AUTORITATE TUTELARA
(1) Atributii salariat asistentd sociala:
- Acordarea ajutorului social pentru persoane sau familii fara venituri sau cu venituri mici
- primirea cererilor si celorlalte documente prevazute de legislatia In vigoare privind venitul minim garantat;
- verificare acestora, inregistrarea in registrul special;
- emiterea de catre primar a dispozitiei privind efectuarea anchetei sociale;
- efectuarea anchetei sociale la domiciliul persoanei sau familiei care a solicitat acordarea ajutorului social;
- intocmirea referatului de ancheta sociala, avizarea acestuia de catre secretarul comunei si anexarea la dosar;
- intocmirea fisei de calcul conform modelului prevazut de actul normativ in vigoare, vizarea aceteia de catre
reprezentantului financiar - contabilitate;
- emiterea dispozitiei de acordare sau neacordare a ajutorului social;
- comunicarea dispozitiei de acordare sau neacordare a ajutorului social;
- stabilirea programului privind efectuarea de ore de munca in folosul comunitatii locale, de catre beneficiarul
de ajutor social (numarul de ore lunar, activitatile ce urmeaza a fi desfasurate locul de efectuare);
- comunicarea programului stabilit, beneficiarului si persoanelor desemnate pentru supravegherea acestora;
- verificarea modului 1n care se desfagoard programul orelor de activitate in folosul comunitatii locale de catre
beneficiari.
- Acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului, a alocatiei de stat
- primirea cererilor i a documentelor prevazute de lege, verificare si inregistrarea acestora in registrul special,
- intocmirea borderoului, conform modelului prevazut de lege;
- transmiterea borderoului catre A.J.P.I.S. Brasov.
- Acordarea alocatiilor de sustinere
- primirea cererilor si a celorlalte documente prevazute de lege, inregistrarea acestora in registrul special,
verificarea lor;
- emiterea dispozitiei privind efectuarea anchetei sociale la domiciliul persoanei sau familiei care a formulat
cererea;
- efectuarea anchetei sociale;
- Intocmirea referatului de ancheta sociala;
- completarea dosarului, din trei in trei luni, cu adeverinta prevazuta de lege, eliberata de unitatea scolara unde
copilul este 1nscris,
- stabilirea cuantumului conform procedurii prevazute de lege;
emiterea dispozitiei de acordare sau neacordare a alocatiei;
intocmirea borderoului potrivit modelului prevazut de lege, care constituie anexa la dispozitia emisa;
transmiterea dispozitiilor si a borderoului anexa, catre A.J.P..S. Brasov.
evidenta persoanelor cu handicap
primirea cererilor i a documentelor prevazute de lege, in vederea intocmirii dosarului privind evaluarea sau
reevaluarea persoanei cu handicap si incadrarea in gradul de handicap;
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- verificarea documentelor anexate cererii;
- efectuarea anchetei sociale la domiciliul persoanei care a formulat cererea;
- Intocmirea referatului de ancheta sociala, avizarea acestuia de catre secretarul comunei, anexarea la dosar;
- transmiterea dosarului, cu adresa de inaintare, intocmitd in conformitate cu prevederile legii, catre
DGASPC, Biroul Evaluare si Monitorizare persoane cu handicap;
- primirea §i anexarea la dosarul de evidenta a persoanei cu handicap, a certificatului de incadrare in gradul de
handicap;
- intocmirea si tinerea la zi a dosarului persoanei cu handicap, care trebuie sa contind documentele prevazute
de lege:
- actul de identitate aflat in interiorul termenului de valabilitate;
- actele de stare civila;
- referatele anchetelor sociale efectuate la domiciliu;
- certificatele de Incadrare in gradul de handicap;
- alte documente prevazute de lege.
- acordarea ajutorului pentru incalzire a locuintei
- primirea cererilor si a documentelor prevazute de actul normativ in vigoare, verificarea acestora,
inregistrarea in registrul special;
- emiterea dispozitiei de efectuare a anchetei sociale;
- Intocmirea referatului de ancheta sociala, avizarea acestuia de catre secretar;
- stabilirea cuantumului, cu incadrarea in baremul prevazut de lege;
- emiterea dispozitiei de acordare sau neacordare a ajutorului de incélzire;
- intocmirea centralizatorului;
- intocmirea raportarii, conform modelului prevazut de lege;
- transmiterea catre A.J.P.I.S. Brasov;
- Intocmirea listelor de plata a sumelor ce reprezintd ajutorul de incalzire, semnarea acestora si predarea catre
compartimentul financiar - contabilitate;
- acordarea altor ajutoare prevazute de legislatia in vigoare, in bani sau in natura
- primirea cererilor inregistrate in registrul general de corespondentd si a documentelor anexate, prevazute de
lege, sau a listelor nominale cu persoanele care primesc ajutor in natura verificare acestora;
- emiterea dispozitiei privind efectuarea anchetei sociale;
- Intocmirea referatului de ancheta sociala, avizarea acestuia de catre secretar;
- emiterea dispozitiei de acordare sau neacordare a ajutorului solicitat;
- comunicarea dispozitiei.
- Efectuarea anchetelor sociale solicitate de catre diferite institutii (Scoald, Judecatorie, Tribunal, Parchet,
Politie, Institutii de ocrotire etc.)
- primirea adreselor de solicitare, Inregistrate in registrul general de corespondenta;
- emiterea dispozitiei de efectuare a anchetei sociale;
- efectuarea anchetei sociale;
- Intocmirea referatului de ancheta sociala;
- avizarea de catre secretar a avizului;
- transmiterea catre solicitant.
-legarea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza in cadrul compartimentului.

(2) Atributii autoritatea tutelara:
- Intocmeste planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire i autoritate parinteasca de pe teritoriul
comunei $i urmareste respectarea prevederilor Legii 272/2004;
- coordoneaza eforturile, demersurile si activitatile de prevenire a separdrii copilului de familia sa, asigura
comunicarea intre partile implicate in rezolvarea cazului, asigura respectarea etapelor managementului de caz,
intocmeste si reactualizeaza dosarul copilului;
- colaboreaza cu Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului in domeniul protectiei copilului
si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate 1n domeniu.
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- colaboreaza cu alte institutii locale si cu profesionisti cum ar fi medicii, profesorii, preotii si politistii si
actioneaza impreuna cu acestia pentru a crea cel mai bun mediu posibil in care parintii sa-si exercite rolul lor
vital;
- asigura si urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de droguri si alcool, de
prevenire §i combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;
- Tnainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie speciald, in
conditiile legii;
- ofera consiliere si asistenta suplimentara familiilor atunci cand acestea au nevoie ;
- intocmeste orice document care este in atributia autoritatii tutelare si 1l propune spre aprobare;
- tine evidenta persoanelor cu handicap, intocmeste si verificd dosarele pentru Comisia de expertiza a
persoanelor adulte cu handicap si le depune in termen legal la D.G.A.S.P.C.;
- aplica prevederile Legii 448/2006 care reglementeaza drepturile si obligatiile persoanelor cu handicap
acordate in scopul integraii si incluziunii sociale a acestora;
- monitorizeaza cazurile de violentd in familie din sectorul deservit, culege informatii asupra acestora,
intocmeste evidente separate, asigurd accesul la informatii la cererea organelor judiciare si a partilor sau
reprezentantilor acestora;
- informeaza si sprijind lucratorii politiei care in cadrul activitatilor specifice intalnesc situatii de violentd in
familie;
- identifica situatiile de risc pentru partile implicate n conflict si le Indruma spre servicii de specialitate;
- colaboreaza cu institutii locale de protectie a copilului si raporteaza cazurile de violentd in familie, in
conformitate cu legislatia n vigoare;
- indruma partile aflate in conflict in vederea medierii;
- solicita informatii cu privire la rezultatul medierii.
- legarea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza in cadrul compartimentului.

Articolul 21 COMPARTIMENT SESIZARI SUCCESORALE, RESURSE UMANE.

- Sesizari succesorale

- conduce registrul de evidentd a sesizdrilor pentru deschiderea procedurii succesorale, cu respectarea
prevederilor legale, solicitd de la serviciile de specialitate verificarea pozitiei de rol nominal unic si cel din
registrul agricol;

- asigura transmiterea catre notarul public a sesizarii pentru deschiderea procedurii succesorale.

Responsabil: salariatul cu atributii privind resursele umane.

- Aprobarea Organigramei, a Statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului comunei Vama
Buzaului si pentru serviciile publice de interes local.

- Intocmirea referatului cu privire la initierea proiectului de hotarare privind aprobarea organigramei §i a
statului de functii, in situatiile prevazute expres de legislatia in vigoare, cu mentionarea temeiului legal;

- Intocmirea proiectului de hotarare, cu anexele respective - anexa 1, Organigrama,;

- anexa 2, Statul de functii;

- Intocmirea, actualizarea si gestionarea figelor de post;

- responsabili:coordonatorul compartimentului, sau, dupa caz, secretarul general al comunei;

- Intocmirea fisei postului pentru posturile din aparatul de specialitate al primarului si pentru posturile din
serviciile publice de interes local se face de catre coordonatorul de compartiment sau de cétre secretarul
general al comunei Vama Buzaului;

- Intocmirea, la data infiintarii postului — functie publicd, a fisei postului, conform modelului prevazut de actul
normativ in vigoare privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;

- Intocmirea, la data infiintdrii postului — functie contractuala, a figei postului, conform modelului prevazut in
actul normativ in vigoare privind incadrarea personalului contractual;

- semnarea fisei postului se face de cétre superiorul ierarhic direct al functionarului care ocupa postul, la
rubrica “intocmit” si se contrasemneaza de cdtre secretarul comunei;
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- aprobarea fisei postului de catre primar, prin semnatura si aplicarea sigiliului cu antetul ,,primar”;
- anexarea fisei postului la dispozitia de numire in functia publica, respectiv la contractul individual de munca
incheiat cu persoana angajata intr-o functie contractuala;
- semnarea fisei postului, dupa luarea la cunostinta de atributiile Inscrise in aceasta, de catre salariat;
- predarea catre salariat a unei copii conforme cu originalul fisei postului, sub semnatura, odata cu dispozitia
de numire sau cu contractul individual de munca;
- anexarea exemplarului original al figei postului la dosarul profesional al salariatului;
- completarea fisei postului, ori de cate ori este cazul, prin dispozifie a primarului, care se anexeaza la
exemplarul original al fisei postului, in dosarul profesional;
- inménarea unui exemplar din dispozifia de completare a fisei postului, sub semnatura, salariatului in cauza;
- revizuirea, la Tnceputul fiecdrui an calendaristic a tuturor fiselor postului;
- indeplinirea, anual, in termenul prevazut, a procedurii stabilite prin Instructiunile pentru elaborarea Planului
anual de ocupare a functiilor, pana la data stabilitd prin aceste instructiuni in vigoare;
- redactarea raportului care va sta la baza proiectului de hotarare initiat de primarul comunei in vederea
aprobarii PLANULUI ANUAL de ocupare a functiilor;
- predarea catre secretarul general al comunei a formularului cu propunerile pentru planul de ocupare, a
raspunsului A.N.F.P,, a avizului consultativ dat de reprezentantul sindicatului functionarilor publici, a
raportului compartimentului resurse umane, in scopul redactarii proiectului de hotarare;
- adoptarea de catre Consiliul local al comunei Vama Buzaului a Hotararii Consiliului privind aprobarea
PLANULUI DE OCUPARE A FUNCTIILOR pentru anul urmator; cu anexa PLANUL DE OCUPARE
APROBAT;
- transmiterea, trimestrial, sau, de cate ori prevede actul normativ in vigoare, Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, a situatiei privind numarul total al functiilor publice prevazut in statul de functii si
numarul total al functiilor publice ocupate;
- ocuparea functiilor Inscrise in statul de functii se face potrivit modalitdtilor stabilite anual prin planul de
ocupare a functiilor (recrutare, promovare, transfer, redistribuire), cu respectarea prevederilor Legii privind
statutul functionarilor publici, ale actului normativ in vigoare privind cariera functionarilor publici, ale actului
normativ in vigoare privind angajarea personalului contractual;
- ocuparea functiilor devenite vacante in cursul anului, care nu au fost prevazute initial in planul de ocupare se
poate face in aceleasi conditii;
a) organizarea concursului in vederea ocupdrii unei functii pe perioadd nedeterminatd, sau pe perioada
determinatd in cazul functiilor temporar vacante, potrivit procedurilor stabilite n statutul functionarului
public si in actul normativ in vigoare privind recrutarea si Incadrarea personalului contractual:
b) numirea in functia publicd si angajarea 1n functia contractuald a candidatului declarat castigator al
concursului, prin dispozitia primarului:
c¢) organizarea perioadei de stagiu, respectiv a perioadei de proba, cu respectarea prevederilor actului normativ
in vigoare;
d) evaluarea salariatilor la sfarsitul perioadei de stagiu, respectiv a perioadei de probd, conform procedurii
prevazute in actul normativ in vigoare, pentru functionarii publici §i pentru angajatii contractuali,
- derularea procesului de perfectionare: dezvoltarea competentelor si aptitudinilor necesare cresterii calitafii
rezultatelor obtinute 1n exercitarea unor atributii determinate, desfasurata intr-un cadru organizat;
- derularea procesului de specializare la locul de munca, prin dezvoltarea de competente si aptitudini specifice
prin exercitarea cu caracter repetat a unor activitati determinate, altele decat cele cu caracter curent;
- participarea la programe de formare pentru salariatii contractuali cel putin o datd la trei ani, conform
prevederilor Codului muncii;
- elaborarea, o data la trei ani, a planului de formare profesionald a salariatilor contractuali, cu consultarea
reprezentantului salariatilor, plan ce constituie anexa la contractul colectiv de munca;
- informarea salariatilor contractuali asupra planului de formare profesionala;
- incheierea de acte aditionale la contractul individual de munca;
- elaborarea planului anual de perfectionare profesionala pentru salariatii functionari publici;
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- monitorizarea aplicdrii masurilor privind formarea profesionala a salariatilor;
- intocmirea raportului trimestrial si a raportului anual privind formarea profesionala a salariatilor;
- identificarea, anual, in raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale, a domeniilor in care
salariatul necesita formare profesionala suplimentara;
- intocmirea raportului privind necesarul de formare profesionald de catre, seful de birou, coordonatorii
compartimentelor, sau, dacd nu exista, de catre secretarul general al comunei Vama Buzaului in colaborare cu
salariatul din compartimentul resurse umane;
- elaborarea proiectului planului de masuri privind pregatirea profesionala a salariatilor;
- elaborarea proiectului planului anual de perfectionare profesionala pentru perioada urmatoare;
- aprobarea de catre primar a masurilor privind pregatirea profesionald, a planului anual de perfectionare
profesionald si a fondurilor alocate de la buget;
- incheierea contractului cu furnizorul de formare care a prezentat oferta cea mai convenabila din punct de
vedere tehnic si financiar.
- Intocmirea, actualizarea, rectificarea, pastrarea si evidenta dosarului profesional
- intocmirea, In termen de 10 zile de la data intrarii in corpul functionarilor publici sau a angajarii cu contract
individual de munca, a dosarului profesional, in conformitate cu prevederile H.G. privind dosarul profesional
al functionarului public si al angajatului contractual, in formatul standard prevdzut de actul normativ
respectiv;
- intocmirea dosarului se face cu respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal;
- depunerea la dosarul profesional a tuturor actelor administrative si documentelor care evidenfiaza cariera
functionarului public sau activitatea angajatului contractual, de la nasterea raporturilor de serviciu respectiv a
raporturilor de munca pana la incetarea acestor raporturi in conditiile legii;
- depunerea la dosarul profesional a documentelor care cuprind date cu caracter personal ( act identitate, acte
de stare civild ale salariatului si ale copiilor sai, acte militare - daca este cazul, documente care atesta cetatenia
— daca este cazul, cazierul judiciar, cazierul administrativ, date de contact) si a documentelor care cuprind date
cu caracter profesional ( acte de studii, acte care atestd pregatirea profesionala ulterioara absolvirii cu diploma
a studiilor, actele privind situatia disciplinara, actele privind accesul la informatii clasificate, dupa caz, acte
medicale care sa ateste o stare de sdndtate corespunzatoare exercitarii functiei publice sau a functiei
contractuale, carnetul de munca — daca este cazul, sau extras de pe fila din registrul de evidenta a salariatilor,
recomandari de la locurile de munca anterioare — daca este cazul);
- depunerea la dosarul profesional a actului administrativ de numire ( dispozitia de numire in functia publica
respectiv dispozitia de angajare in functia contractuald);
- depunerea la dosarul profesional a documentului care atestd depunerea juramantului de cdtre persoana
numitd in functie publica, sau a contractului individual de munca incheiat cu persoana angajata in functie
contractuala;
- depunerea la dosar a fisei postului;
- depunerea la dosar a declaratiei pe propria raspundere a salariatului ca nu a desfasurat activititi de politie
politica;
- depunerea la dosar, in conformitate cu actele normative care prevad aceasta, dupa caz, a declaratiei de avere,
a declaratiei de interese, actualizate in conditiile legii;
- depunerea la dosar a actelor administrative (dispozitii ale primarului) prin care s-au modificat, s-au
suspendat raporturile de serviciu respectiv raporturile de munca, a actului administrativ prin care se dispune
reluarea activitatii;
- depunerea la dosar a actelor administrative care atestd promovarile in functie, in grad, avansarile in treapta
de salarizare, acordarea gradatiei de salarizare corespunzatoare transei de vechime in munca, a actelor care
atestd reincadrarile, modificarile salariale;
- depunerea la dosarul profesional a actelor administrative de desemnare pentru a face parte din diferite
comisii constituite la nivelul Primariei;
- depunerea la dosarul profesional a fiecarui raport anual de evaluare a activitatii profesionale a salariatului;
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- depunerea la dosarul profesional a actului administrativ prin care s-a dispus incetarea raportului de serviciu
sau a raportului de munca,
- indosarierea in dosarul profesional a tuturor documentelor, in ordinea cronologica a emiterii acestora;
- intocmirea evidentei dosarelor profesionale prin completarea, in formatul prevazut, a formularelor standard
prevazute de actul normativ in vigoare (Hotararea Guvernului), pe suport hartie si unde este cazul, in format
electronic;
- intocmirea tuturor formularelor in formatul prevazut de actul normativ in vigoare, cu caracterele si corpul de
literd prevazute;
- asigurarea accesului fiecarui salariat la datele cu caracter personal si profesional Inscrise in dosarul sau
profesional, atat la cele intocmite pe suport hartie, cat si la cele intocmite in format electronic;
- intocmirea si predarea fiecarui salariat, la solicitarea sa scrisa adresatd compartimentului resurse umane, sau
persoanei cu atributii privind evidenta personalului, a urmatoarelor documente:
- copii de pe documentele intocmite pe suport hartie din dosarul sau profesional;
- extrase de pe documentele intocmite in format electronic, certificate prin semnatura de persoana care are
atributii cu privire la completarea dosarului profesional;
- adeverinte care sa ateste informatii cuprinse in dosarul sdu profesional;
- asigurarea accesului la datele cu caracter personal si profesional inscrise in dosar, atat la cele Intocmite pe
suport hartie cat si la cele intocmite in format electronic, la solicitarea scrisa, motivata si aprobata, dupa caz,
de primar, in prezenta conducdtorului compartimentului resurse umane sau a persoanei cu atributii privind
evidenta personalului precum si in prezenta titularului dosarului profesional, eliberarea de copii, extrase sau
certificari totale sau partiale ale acestor date, in situatiile prevazute expres de actul normativ in vigoare privind
dosarul profesional, urmatoarelor persoane si autoritati sau institugii publice:
- primarul comunei;
- conducatorul compartimentului in care 1si desfasoara activitatea salariatul in cauza, sau, dupa caz, persoana
care are calitate de evaluator al salariatului in cauza;
- persoanele Tmputernicite ale unor autoritati sau institutii publice cu atributii de control;
- presedintele si/sau membrii comisiei de discipling;
- instantelor judecatoresti si organelor de cercetare penala;
- notificarea, salariatului in cauza, asupra accesului la datele cu caracter personal si profesional inscrise In
dosar, atunci cand prezenta acestuia nu este posibila;
- aducerea la cunostinta persoanelor, autoritatilor sau institutiilor publice carora li s-a aprobat accesul la datele
cu caracter personal si profesional continute de dosar, asupra obligatiei de a pastra confidentialitatea datelor la
care li s-a asigurat accesul;
- rectificarea, sau, dupd caz, completarea datelor cuprinse in dosar, la cerere, pe baza unor documente
prezentate 1n original, in situatiile expres prevazute de actul normativ in vigoare privind dosarul profesional;
- restituirea actelor originale titularului si depunerea la dosar a copiilor de pe actele in baza carora s-a facut
rectificarea sau completarea, certificate pentru conformitate cu originalul de catre persoana cu atributii privind
evidenta personalului;
- asigurarea, la dispozitia primarului, a conditiilor de securitate privitoare la elaborarea, modificarea,
completarea, pastrarea si transmiterea datelor cu caracter personal si profesional inscrise in dosar, atat a celor
intocmite pe suport hartie, cat si a celor Intocmite In format electronic;
- inmanarea, pe baza de semnatura, salariatului transferat sau ale caror raporturi de serviciu respectiv raporturi
de muncd au iIncetat, a documentelor Intocmite pe suport hartie in original si a celor Intocmite in format
electronic, pe suport magnetic;
- asigurarea condifiilor de pastrare in sigurantd a unei copii de pe dosarul profesional al salariatului transferat,
sau ale caror raporturi de serviciu sau, dupa caz, raporturi de munca au incetat;
- asigurarea condifiilor de pastrare a dosarului profesional in original al salariatului functionar public eliberat
din functia publica si inscris in corpul de rezerva al functionarilor publici, pana la data redistribuirii;
- predarea, sub semnaturd, la cererea salariatului functionar public care pardseste corpul de rezerva al
functionarilor publici, al dosarului profesional original al acestuia;
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- asigurarea conditiilor de pastrare a unei copii a dosarului profesional al salariatului functionar public care a
parasit corpul de rezerva al functionarilor publici;
- asigurarea conditiilor de pastrare a dosarului salariatului ale carui raporturi de serviciu respectiv raporturi de
munca au fost suspendate;
- asigurarea conditiilor de pastrare a dosarului profesional al salariatului detasat, preluarea si Inregistrarea in
dosar a eventualelor completari intervenite pe perioada detasarii la o alta autoritate a administratiei publice
locale, sau la o institutie;
- numerotarea filelor continute de copia fiecarui dosar profesional, predarea acestora, pe baza de lista de
inventar si proces — verbal de predare —primire la arhiva in vederea arhivarii In conditiile legii;
- intocmirea si eliberarea, in cazul in care Primaria Vama Buzaului a fost ultima autoritate a administratiei
publice locale cu care un salariat care a reclamat pierderea sau furtul dosarului profesional a avut raporturi de
serviciu respectiv raporturi de muncd, a unui duplicat al acestui dosar, in baza copiei pastrate in arhiva
Primariei;
- transmiterea, in xerocopie sau, dupa caz, pe suport magnetic, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici la
solicitarea acesteia, a datelor cu caracter personal si profesional inscrise in dosarele profesionale ale
salariatilor primariei comunei Vama Buzaului;
- transmiterea A.N.F.P. in termenul prevazut de lege, a modificarilor aduse datelor cu caracter personal si
profesional, dupa caz, inscrise in dosarul profesional,
- actualizarea dosarului profesional ori de cate ori o cer actele normative in vigoare privind Intocmirea si
evidenta dosarului profesional;
- Intocmirea registrului de evidenta a salariatilor functionari publici si a registrului de evidenta al salariatilor
contractuali
- Intocmirea registrului in format electronic, conform formatului standard prevazut in anexa actului normativ
in vigoare;
- completarea primei pagini a registrului cu elementele de identificare ale autoritatii administratiei publice
locale a comunei Vama Buzaului;
- alocarea unui spatiu in registru fiecarui salariat;
- completarea elementelor de identificare ale fiecarui salariat (nume si prenume, CNP), data numirii sau
angajdrii, functia conform Statutului functionarilor publici respectiv conform specificatiei Clasificarii
Ocupatiilor din Romaéania sau altor acte normative, numadrul si data actului administrativ de numire,
modificare, suspendare §i incetare a raporturilor de serviciu respectiv a raporturilor de munca, temeiul legal al
modificarii, suspendarii si incetarii raporturilor de serviciu respectiv a raporturilor de munca, durata
modificarii §i suspendarii raportului de serviciu respectiv a raportului de munca;
- inregistrarea, la numire sau angajare, a datelor corespunzatoare in registrul de evidenta se face cel tarziu in
ziua lucratoare anterioara inceperii activitatii de catre salariat;
- completarea numelui, prenumelui si a functiei persoanei care a facut inregistrarea;
- intocmirea si actualizarea la zi a registrului de evidentd a salariatilor contractuali, In format electronic,
REVISAL;
- operarea, in programul informatic gestionat de .T.M., a datelor privind persoanele nou angajate, a
modificarilor care intervin si transmiterea acestora, doar in cazul salariatilor contractuali, la .T.M., in termen
de 5 zile calendaristice de la data operarii in registru;
- corectarea erorilor materiale in registrul de evidenta, astfel incit sa poata fi vizibild vechea inregistrare si
datele exacte;
- stabileste indemnizatiile pentru persoanele cu handicap.
- Evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici si ale angajatilor contractuali
- indeplinirea procedurii de evaluare anuald a salariatilor functionari publici si angajati contractuali, in
conformitate cu prevederile actului normativ In vigoare:
- evaluarea se face cu respectarea regimului juridic al conflictului de interese;
- procedura de evaluare se face prin stabilirea si urmarirea gradului §i modului de atingere a obiectivelor
individuale si a criteriilor de performanta prin raportarea la functia detinuta;
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- evaluarea performantelor se face pe baza criteriilor de performanta stabilite de actul normativ in vigoare, in
functie de specificul activitatii compartimentului;
- notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta se face prin parcurgerea etapelor prevazute de
actul normativ in vigoare:
- completarea de catre evaluator a raportului de evaluare;
- desfasurarea interviului, cu respectarea cerintelor prevazute de actul normativ in vigoare;
- contrasemnarea raportului de evaluare;
- stabilirea necesitatilor de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate;
- stabilirea obiectivelor individuale pentru anul urmator perioadei evaluate;
- stabilirea calificativului final al evaluarii, potrivit prevederilor actului normativ in vigoare;
- finaintarea raportului, contrasemnatarului (secretarului comunei Vama Buzaului, sau, dupid caz,
viceprimarului comunei);
- modificarea, daca este cazul, de citre contrasemnatar, a raportului de evaluare, in cazurile prevazute de lege,
cu aducerea la cunostinta salariatului evaluat;
- solutionarea de catre primar a eventualelor contestatii privind evaluarea, in conditiile prevazute de actul
normativ in vigoare.
- scopul evaludrii este corelarea obiectiva dintre activitatea salariatului si cerintele functiei;
- aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale;
- asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea salariatilor care au obtinut rezultate deosebite;
- calitatea de evaluator o are coordonatorul compartimentului, sau in lipsa acestora, secretarul comunei Vama
Buzaului;
-evaluarea performantelor profesionale individuale ale secretarului general al comunei se realizeaza de catre o
comisie de evaluare formatd din primar si 2 consilieri locali, desemnati in acest scop, cu majoritate simpla,
prin hotarare a Consiliului local;
- perioada evaluata este 01 ianuarie — 31 decembrie;
- perioada de evaluare este 01 — 31 martie din anul urmator perioadei evaluate;
- in cazurile expres prevazute de lege evaluarea se face si in cursul perioadei evaluate
- delegarea salariatului;
- suspendarea raporturilor de serviciu sau de munci;
- incetarea raporturilor de serviciu sau de munca.
- Promovarea salariatilor functionari publici i a angajatilor contractuali
- informarea salariatilor cu privire la actiunile intreprinse de primarul comunei prin reprezentantii
compartimentului de specialitate, privind promovarea acestora;
- aplicarea procedurii prevazute de lege privind promovarea in functie, in clasa, in grad profesional;
- solicitarea, n termenul prevazut de lege, A.N.F.P., a avizului privind transformarea postului;
- emiterea, in termenul prevazut de lege de la primirea avizului, a dispozitiei de numire in functia publica in
care a promovat salariatul,
- atasarea la dispozitia de numire a fisei postului, completata cu noi atributii;
- aplicarea procedurii prevazutd de lege privind promovarea in functie de conducere;
- aplicarea procedurii prevazuta de lege privind promovarea n clasd;
- completarea, de cétre, seful de birou sau de cétre secretarul comunei Vama Buzaului, cu noi atributii a fisei
postului salariatilor promovati,
- Raportarile periodice de date si informatii facute autoritatilor si institutiilor abilitate prin legislatia in
vigoare
- indeplinirea procedurilor de completare a datelor in formularele prevazute si raportarea acestora conform
prevederilor legislatiei in vigoare;
- Condica de prezentd, foile de pontaj lunare
- deschiderea, la inceputul fiecarui an, distinct pentru salariatii aparatului de specialitate al primarului si al
serviciilor publice de interes local, a condicii de prezentd;
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- verificarea §i avizarea, la sfarsitul fiecdrei luni, a condicii de prezenta, coordonatorul de compartimentului,
sau, in lipsa acestora, de catre secretarul comunei Vama Buzaului,
- operarea 1n condicd, de catre salariatul cu atributii de evidenta a personalului, lunar, a zilelor de concediu de
odihna, concediu de boald, concediu maternal sau paternal, invoiri, concediu pentru evenimente prevazute
expres de lege, absente nemotivate ale salariatilor;
- Intocmirea, lunar, Tn ultima zi a lunii, in baza condicii de prezentd, a foilor lunare de pontaj, pe
compartimente;
- predarea foilor de pontaj si a condicilor, primarului, pentru verificare si avizare;
- predarea foilor de pontaj avizate, catre compartimentul financiar — contabilitate;
- Programarea, evidenta efectuarii de catre salariati a concediilor prevazute de lege
- programarea, la sfarsitul anului, pentru anul urmator, de catre primar, cu consultarea reprezentantului
salariatilor in organizatia sindicala, a efectuarii concediului de odihna pentru fiecare salariat;
- modificarea programarii, la cererea salariatului, in cazurile expres prevazute de lege;
- stabilirea numarului de zile de concediu de odihna anual pentru fiecare salariat, conform prevederilor legii,
in functie de vechimea Tn munca;
- efectuarea in fiecare an calendaristic, a concediului, integral, sau fractionat, la cererea salariatului, in
conditiile prevazute expres de lege;
- intreruperea efectudrii concediului de odihna se face numai pentru motive deosebite, prevazute de lege, prin
dispozitia scrisa a primarului;

- acordarea, pentru evenimente familiale deosebite, a numarului de zile de concediu platit, prevazute de legea
in vigoare;

- acordare, pentru situatiile expres prevazute de lege, a unui numar de zile de concediu fara plata anual;
- acordarea concediului pentru cresterea copilului pana la varsta de doi ani respectiv pana la varsta de trei ani,
in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;
- tinerea evidentei efectudrii zilelor de concediu de catre salariatul cu atributii de resurse umane;

- Eliberarea adeverintelor in baza datelor documentelor existente Tn dosarul profesional, personal, intocmirea
recomandarilor sau caracterizarilor

- primirea cererilor persoanelor interesate, inregistrate si aprobate de primar;

- intocmirea adeverintelor solicitate, a recomandarilor sau caracterizarilor, in baza evidentelor existente;

- semnarea adeverintelor sau a recomandarilor sau caracterizarilor intocmite, predarea sau expedierea catre
solicitanti;

- legarea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza in cadrul compartimentului.
-Evidenta sigiliilor, stampilelor, parafelor

- stabilirea categoriei de acte pe care se aplicd stampila cu antet,,COMUNA VAMA BUZAULUI”;

- stabilirea de catre primar, prin dispozitie, a modului de pastrare si de utilizare a sigiliilor cu stema Romaniei,
stabilirea, daca este cazul, a altor persoane care pastreaza si utilizeaza sigiliile cu stema Romaniei,

- emiterea dispozitiei privind stabilirea persoanelor care pastreaza stampile si parafe, salariatii pe ale caror
semnaturi se aplicd acestea;

- primirea sigiliilor cu stema Romaniei confectionate conform prevederilor actelor normative in vigoare, a
stampilelor si parafelor;

- inregistrarea acestora in registrul special de inventariere a sigiliilor, stampilelor si parafelor;

- predarea pe baza de proces verbal de predare — primire, catre persoanele care le gestioneaza, mentionate in
dispozifia emisa in acest sens;

- primirea sigiliilor, stampilelor, parafelor uzate, ilizibile, sau in situatia In care autoritatea sau salariatul care
le-a avut 1n gestiune nu mai au acest drept urmare Iincetarii activitdtii, in cazul in care biroul sau
compartimentul respectiv si-a schimbat titulatura, in cazul in care, urmare modificarii structurii
organizatorice, nu mai este permisa folosirea sigiliilor, stampilelor, parafelor avute In gestiune;

- efectuarea demersurilor, in vederea aprobarii distrugerii sigiliilor de cauciuc scoase din uz de cétre comisia
de selectionare, constituitd prin dispozitia primarului, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor
Nationale si cu avizul Directiei Judetene Brasov a Arhivelor Nationale;
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- distrugerea sigiliilor, stampilelor si parafelor de cauciuc, de citre o comisie de casare, constituitd prin
dispozitia primarului comunei, dupa aprobarea de catre comisia de selectionare;

Articolul 22 COMPARTIMENT FOND FUNCIAR, CONSILIERE AGRICOLA, REGISTRU
AGRICOL
Responsabili: - salariatul cu atributii de consiliere agricola;

- salariatul cu atributii privind registrul agricol.
- intocmeste si conduce registrul agricol in conformitate cu legislatia in vigoare;
- verifica inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii;
- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura, cu alte institutii cu atributii in domeniu;
- tine evidenta efectivelor de animale pe raza comunei Vama Buzaului si elibereaza adeverinte de proprietate;
- elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din Registrul agricol, adeverinte pentru persoanele care nu
detin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, precum si a adeverintei pentru persoanele care nu
detin in proprietate terenuri in vederea intocmirii dosarului pentru acordare de burse scolare, ajutor social,
ajutor pentru incalzirea locuintei si cantina de ajutor social, acordarea unor altor masuri de asistenta sociala,
- verifica datele Tnscrise in registrul agricol cu privire la terenurile detinute in proprietate, modul de folosinta
a terenurilor, detinerea animalelor pentru cetdtenii care solicita eliberarea sau avizarea semestriala a atestatului
de producator, verifica in teren folosinta terenurilor si detinerea animalelor, intocmeste procesul-verbal prin
care se propune sau se respinge, dupa caz, eliberarea atestatului de producator agricol si Tnainteaza spre
semnare carnetul de comercializare a produselor din sectorul agricol si atestatul de producator, conduce
registrul de evidentd a atestatelor de producator, elibereazd producatorilor agricoli atestatele de producétori si
carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol ;
-indeplineste procedura de emitere a atestatului de producdtor din sectorul agricol si a carnetului de
comercializare a produselor din sectorul agricol, gestioneaza carnetele cu atestate de producétor si carnetele
cu certificate de comercializare in conformitate cu prevederile Legii 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de
reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;
- verifica datele inscrise 1n registrele agricole ale comunei Vama Buzaului cu privire la terenurile, cladirile de
locuit si celelalte constructii gospodaresti, efective de animale, pe specii si categorii, numarul de pasari pe
specii, mijloace de transport si utilaje agricole detinute de solicitantii de ajutor social;
- elibereaza producatorilor agricoli care detin sau administreaza exploatatii agricole, pe baza datelor din
registrele agricole ale comunei Vama Buzaului, si a verificariilor din teren, adeverinte pentru intocmirea
dosarelor de constituire a exploatatiilor agricole conform OUG 108/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- verifica datele inscrise in registrele agricole ale comunei Vama Buzaului, privind suprafetele si efectivele de
animale, ale producatorilor agricoli care detin sau administreazd exploatatii agricole dimensionate, potrivit
OUG nr.108/2001 si efectivele de animale ale producatorilor agricoli organizati in asociatii de crescatori de
animale sau mixte, planul de situatie privind identificarea i delimitarea exploatatiei agricole, in vederea
acordarii de subventii de la bugetul de stat;
- tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor agricole incheiate in baza prevederilor Legii 71/2011-
pentru punerea in aplicare a Legii nr.287/2009-privind Codul Civil, cu modificarile si completarile ulterioare;
- in baza aprobarilor, opereaza in registrul agricol modificarile survenite;
- inregistreaza si transmite in termen de 24 de ore, instiintarea scrisd depusa de producatorii agricoli, persoane
fizice sau juridice, organelor abilitate pentru intocmirea actelor de constatare a calamitatilor naturale;
- tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri pentru ameliorarea si redarea
acestora in circuitul agricol;
- iIntocmeste rapoarte privind situatia agricola a comunei;
- intocmeste darile de seama si rapoartele statistice anuale privind datele din registrul agricol;
- personalul de specialitate din cadrul biroului asigurd consultanta si indeplineste obligatiile ce revin primariei
la intocmirea actelor de tranzactie a terenurilor situate in extravilan, in confomitate cu Legea nr.17/2014, si
anume:
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-in termen de o zi lucrdtoare de la data Inregistrarii cererii, primdria are obligatia sa afiseze timp de 30 de zile
oferta de vanzare la sediul primariei si pe pagina de internet;

- Infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole
situate 1n extravilan;

- afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei i pe site-ul propriu, cu respectarea prevederilor art.6 alin.(2)
din lege (Ordinul Comun nr.719/2014, art.3);
- colaboreaza cu compartimentul patrimoniu in vederea identificarii, gestionarii si valorificarii terenurilor;
- leaga si preda la arhiva toate documentele pe care le instrumenteaza n cadrul compartimentului;

Articolul 23 COMPARTIMENT CULTURA
Responsabili: - functionar bibliotecar
- participarea cu materiale de sinteza, informari, la diferite manifestari organizate la nivel local, judetean sau
national;
- primirea §i inregistrarea in registrul special, cu menfionarea duratei (perioadei), a cererii de inchiriere
insotitd de copia actului de identitate al persoanei care solicitd inchirierea, de dovada achitarii taxei de
inchiriere stabilitd prin hotarare a Consiliului Local al Comunei Vama Buzaului, sau dupa caz, de alte
documente necesare;
- incheierea contractului de utilizare (inchiriere);
- predarea sdlilor Cdminului Cultural, respectiv Complexului Cultural si a bunurilor din inventar puse la
dispozitie, pe baza de proces — verbal de predare primire;
- predarea, la Incheierea duratei (perioadei) de Inchiriere, de cdtre chirias, proprietarului, a salii inchiriate §i a
bunurilor din inventar puse la dispozitie, pe baza de proces verbal de predare primire;
- indosarierea documentelor de inchiriere;
- organizarea bibliotecii publice a comunei Vama Buzaului:
- compartiment fard personalitate juridica;
- postul de bibliotecar reprezinta functia de responsabil de biblioteca si este asimilat functiei;
- finantarea este facuta de catre primar, in calitate de ordonator principal de credite, potrivit standardelor de
functionare stabilite prin legea in vigoare;
- sustinerea financiara si logisticd poate fi realizata si din alte venituri provenite de la utilizatori, din tarife
stabilite prin hotarare a consiliului local al comunei Vama Buzaului pentru servicii speciale, din
contravaloarea taxelor postale pentru imprumutul bibliotecar;
- reducerea cu 50% a tarifelor de expediere a tuturor documentelor de bibliotecd destinate schimbului si
imprumutului;
- Intocmirea de catre bibliotecar, anual, a raportului de evaluare a activitatii, si prezentarea acestuia
Consiliului local al comunei Vama Buzaului si ordonatorului principal de credite;
- intocmirea si transmiterea situatiilor statistice catre Biblioteca Judeteana Brasov, Directia de Statistica, sau
alte institutii abilitate prin lege;

- actioneazd pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrdri din productia editoriala curentd si
retrospectiva , prin achizitii, donatii, transfer, sponsorizari si alte surse;
- punerea la dispozitie a tuturor documentelor solicitate, organelor de control abilitate de legea in vigoare;
- prezentarea notelor, rapoartelor, proceselor verbale de control intocmite de organele abilitate, ordonatorului
de credite, imediat dupa incheierea actiunilor de control;
- constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti, publicatii seriale, a altor
documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora 1in scop de informare,
cercetare, educatie sau recreere;
- initierea, organizarea si desfasurarea de proiecte si programe culturale inclusiv in parteneriat cu autoritati si
institutii publice, cu alte institutii de profil sau prin parteneriat public-privat;
- intelegerea rolului de importanta strategica al bibliotecii publice a comunei;
- constituirea §i administrarea bibliotecii publice a comunei Vama Buzaului: de drept public, in subordinea
autoritafii administratiei publice locale;
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- asigurarea gradului de acces la colectii si servicii: nelimitat;
- constituirea structurii bibliotecii publice a comunei Vama Buzaului: enciclopedica;
- consultarea colectiilor si a bazelor de date proprii: gratuita,
- finantarea bibliotecii publice a comunei Vama Buzaului de la bugetul local, cu fonduri nominalizate distinct;
- desfasurarea de activitati cu posibilitatea de realizare de venituri proprii:
- realizarea si participarea la anumite proiecte de cercetare si dezvoltare pentru sustinerea, promovarea si
valorificarea pe plan local si regional a culturii scrise;
- realizarea unor produse si servicii cu valoare adaugata: studii, cercetari documentare sau tematice, produse
editoriale, consultanta si asistentd de specialitate;
- realizarea de reproduceri prin sisteme foto digitale, fotocopiere;
- constituirea colectiilor bibliotecii publice a comunei Vama Buzaului, din urmatoarele documente:
- carti;
- publicatii seriale;
- MAanuscrise;
- documente cartografice;
- documente fotografice;
- documente electronice;
- alte categorii de documente, istoriceste constituite, sau provenite din donatii;
- organizarea sistemului de evidenta al bibliotecii publice a comunei Vama Buzaului:
- evidenta globala ( prin registrul de miscare a fondurilor R M F);
- evidentd individuala (prin registrul de inventar R.L.);
- evidenta periodicelor — trimestrial sau anual — prin unitati de inventar;
- evidenta analiticd, prin fise;
- constituirea garantiei gestionare de catre bibliotecar;
- recuperarea lipsurilor la inventar: fizic sau valoric;
- inventarierea documentelor bibliotecii publice a comunei Vama Buzaului:a- fondul care cuprinde pana la
10000 documente: o data la 4 ani;
- fondul cuprins intre 10001 — 50000 documente: o data la 6 ani;
- dezvoltarea colectiilor: prin achizitionarea de titluri din productia editoriald curentd si prin completare
retrospectiva, anual, cu minim 50 documente la 1000 locuitori;
- constituirea si dezvoltarea colectiilor:
- prin transfer;
- donatii;
- legate si sponsorizari;
- asigurarea dotarilor, prin alocarea resurselor financiare necesare, de cdtre Primarie;
- asigurarea conditiilor de conservare si securitate adecvate;
- promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie, destituirea bibliotecarului se face de catre primarul
comunei Vama Buzaului, cu avizul Bibliotecii Judetene Brasov, care are rol de coordonare metodologica;
- participarea cu materiale de sintezd, informari, la diferite manifestari organizate la nivel local, judetean sau
national;
- aplicarea, anual, bibliotecarului bibliotecii publice a comunei Vama Buzaului a coeficientului de 0,3%
scadere din totalul fondului inventariat, reprezentand pierdere naturald;
- asigurarea accesului utilizatorilor la colectiile si serviciile bibliotecii publice a comunei Vama Buzaului:
- 4 ore/zi lucratoare;
- destinarea restului programului de lucru pentru alte activitati specifice;
- facilitarea accesului utilizatorilor la colectii si servicii prin intocmirea de cataloage, prin efectuarea de
cercetdri documentare, elaborarea de bibliografii, sinteze, lucrari de informare documentara, constituirea si
gestionarea bazei de date;
- aplicarea de sanctiuni utilizatorilor: - care nu au restituit la termen documentele de biblioteca ( plata unei
sume aplicate gradual, pana la 50% din valoarea de inventar;
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- care au distrus sau pierdut documentele ( recuperarea fizica a acestora, sau achitarea valorii de inventar a
acestora);
- inregistrarea 1n fisa de lectura a utilizatorului, a titlului si numarului de inventar;
- Instiintarea utilizatorului cu privire la termenul de restituire(14 pana la 30 zile);
- predarea catre utilizator pe baza de semnatura;
- operarea in fisa de lecturd la restituirea documentului imprumutat;
- indeplinirea procedurii de recuperare, in cazul nerestituirii in termenul prevazut:
- completarea si expedierea prin postd, la adresa utilizatorului in cauzi, a formularului ,.Instiintare de
restituire”;
- legarea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza in cadrul compartimentului.

Articolul 24 COMPARTIMENT GOSPODARIRE

- asigurarea serviciului de curdtenie in incinta birourilor, a cladirilor Primariei, pe terenul aferent —
cladiri-curti;

- asigurarea serviciului de exploatare, intretinere a autovehiculelor, utilajelor din inventarul Primariei;

- asigurarea serviciului de alimentare si functionare a centralelor termice.

Articolul 25 COMPARTIMENT SECRETARIAT, ARHIVA, RELATII CU PUBLICUL, PROTOCOL
este subordonat primarului comunei Vama Buzaului, sub coordonarea secretarului general si are urmatoarele
atributii:

- primirea si inregistrarea in registrul general a corespondentei;

- predarea mapei cu corespondenta primita, primarului, spre consultare si directionare;

- inregistrarea corespondentei in registrul special de repartizare si repartizarea catre fiecare compartimente;

- completarea datelor in registrul special pentru audiente, pastreaza si raspunde de arhivarea registrului special
pentru programarea audientelor primarului, viceprimarului, secretarului comunei asigurd accesul in biroul
primarului, viceprimarului, secretarului comunei, in ordinea programarii, a persoanelor care au solicitat
audientd;

- primirea apelurilor telefonice, dirijarea acestora catre numerele de telefon ale centralei interioare;

- primirea §i transmiterea mesajelor prin fax;

- efectueaza copii xerox ale documentelor;

- ofera, in limita atributiilor postului, relatii persoanelor care intrd in incinta primariei, privind accesul in
compartimentele, birourile respective, salariatii cu care trebuie sa ia legdtura in vederea solutionarii problemei
pentru care se adreseaza autoritatii administratiei publice locale;

- colaboreaza cu secretarul comunei, cu tofi reprezentantii compartimentelor in vederea constituirii la
inceputul fiecdrui an calendaristic pentru anul anterior, a arhivei institutiei, raspunde, impreund cu secretarul
comunei de pastrarea, completarea la zi a registrului special al documentelor arhivate, de depozitarea pe
sectoare in spatiul destinat pastrarii arhivei, cu respectarea prevederilor legii arhivelor, a nomenclatorului
arhivistic al institutiei , raspunde, impreuna cu secretarul comunei, de ordinea si curatenia in spatiul arhivei,
de siguranta pastrdrii documentelor, de evidenta strictd a copiilor de pe documente solicitate de primar,
salariatii aparatului de specialitate, sau alte persoane, copii eliberate numai la cererea scrisa, pe baza de
semndturd si cu achitarea contravalorii stabilite pentru copiere.

- colaboreaza cu secretarul la intocmirea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic al Primariei comunei
Vama Buzaului, a termenelor de pastrare si urmdreste aplicarea acestora in conformitate cu prevederile Legii
nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale pe baza propunerilor celorlalte compatimente;

- colaboreaza cu celelalte compartimente 1n activitatea de arhivare a actelor institutiei: primeste documente in
vederea arhivarii, pe bazd de inventar si proces verbal de predare-primire, inregistreaza in registrul special de
arhiva, ambaleazd in cutii de arhiva documentele si depoziteaza cutiile in depozitul de arhiva, pe rafturi
repartizate;
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- cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii adeverintelor, copiilor si intocmeste referatul in
baza caruia elibereaza documentele solicitate, verifica, asigura si raspunde de exactitatea datelor inscrise in
documentele pe care le elibereaza la solicitarea cetatenilor;
- efectueaza anumite activitafi de protocol, la dispozitia primarului, raspunde de pastrarea si folosirea
corespunzatoare, a anumitor obiecte, materiale destinate unor activitati de protocol in incinta Primariei;
- difuzeaza la toate compartimentele Nomenclatorul arhivistic, dupa aprobarea si confirmarea acestuia, in
vederea aplicarii lui;
- asigura realizarea activitatilor de gospodarire, intretinere si deservire pentru buna desfasurare a activitatilor
din cadrul institutiei;
- planificarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii activitatii
personalului administrativ din cadrul institutiei;
- inregistreaza ordinele de deplasare si tine evidenta acestora intr-un registru special;
- raspunde de pastrarea secretului profesional de serviciu, de confidentialitatea datelor si informatiilor ce
privesc atributiile postului;
- aprovizionarea cu rechizite si alte materiale necesare pentru intretinere in cadrul institutiei;
- intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru toate materialele cumparate si predarea receptiilor la
Serviciul contabilitate buget, pentru efectuarea platilor.

CAPITOLUL IV

CIRCUITUL DOCUMENTELOR iN CADRUL COMPARTIMENTELOR PRIMARIEI COMUNEI
VAMA BUZAULUI

Articolul 26

(1) Orice suport de informatie scrisd, denumitd generic ‘“corespondenta“ care se primeste, inclusiv
electronic, se expediazd sau se intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii si compartimentelor
functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama Buzaului se inregistreaza in
evidenta biroului care asigurd activitatea de registraturd generald si relatii cu publicul. Faxurile, mesajele
electronice si alte documente primite pe orice cale, se prezinta obligatoriu pentru a fi inregistrate.
Se interzice personalului de specialitate sd primeascd direct corespondentd sau sd rezolve corespondenta
neinregistratd. Biroul care asigurd activitatea de registraturd prin persoanele desemnate, va proceda la
inregistrarea corespondentei depuse personal, comunicand pe loc petentului numarul de inregistrare, dupa
care, Intreaga corespondenta, atat cea inregistrata cat si cea 1n plicuri va fi transmisa, intr-o mapa de lucru,
pentru repartizarea spre rezolvare. Dupa aplicarea de catre Primar a rezolutiei de repartizare spre rezolvare
catre compartimentele functionale sau persoanele numite direct, corespondenta va fi predatd, pe baza de
condica, salariatilor mentionati in rezolutie, sub semnatura, dupd ce au operat in registrul de intrare — iesire.

Deschiderea si repartizarea corespondentei adresate Primarului ori altor persoane cu mentiunea “Personal®,
“Strict personal” sau “Confidential” se va face de citre acestia iar in lipsa de catre inlocuitorii lor. In aceste
cazuri, personalul de la registraturd aplica parafa cu numarul de Inregistrare pe plic urmand ca, dupa
restituirea documentului cu plicul alaturi, sa se completeze si in registrul de intrare — iesire datele necesare. Pe
fiecare document primit se aplicd, in coltul din dreapta sus, parafa cu numarul de inregistrare. In cazul in care,
intr-un act nu se mengioneaza adresa emitentului, respectiv a petitionarului, se pastreaza plicul si se anexeaza
documentului daca acesta contine adresa respectiva.

Documentele inregistrate si expediate din oficiu si cele Intocmite pentru uz intern se inregistreaza ca si
documentele iesite, completandu-se coloanele adecvate din registrul de intrare — iesire. In cazul documentelor
expediate ca raspuns, acestea vor primi numarul de inregistrare al documentelor la care se raspunde, facand
mentiune in registrul de intrare — iesire.

Termenul general de rezolvare a corespondentei este cel prevazut de O.G. nr.27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata prin Legea nr.340/2002, in general de 30 zile.
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Se vor respecta prevederile Dispozitiei primarului comunei Vama Buzaului privind circuitul documentelor in
cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului.
Corespondenta sositd in institutie care are caracter informativ si nu necesitd raspuns se claseaza la dosar pe
baza rezolutiei. Corespondenta trebuie redactatd ortografic si estetic, cu un continut concis, limpede si
complet. Corespondenta va purta antetul: ROMANIA JUDETUL BASOV PRIMARIA COMUNEI VAMA
BUZAULUI NR.......c.cccoveuan. DIN......cccuvee , 1ar 1n partea de jos a paginii, intr-un tabel, se trece persoana
care a Intocmit documentul, persoana care il verifica, semnaturile acestora, semnatura si stampila primarului,
respectiv a viceprimarului comunei Vama Buzaului.
Dispozitiile emise vor fi semnate de Primar si avizate pentru legalitate de catre secretarul general al comunei.
Corespondenta poate fi semnata si de Viceprimar si Secretar conform dispozitiei de delegare emisa de Primar.
Actiunile introduse in instantele judecatoresti se semneaza de catre Primar.
Secretarul comunei Vama Buzdului semneaza:
- corespondenta cu privire la comunicarea actelor emise de Consiliul Local si Primar catre institutia
Prefectului, autoritati, persoane fizice, persoane juridice interesate;
— corespondenta cu privire la extrasele de pe actele din arhiva institutiei.
— avizeaza pentru legalitate hotararile Consiliului Local.
— semneaza corespondenta privind actele date in competenta sa prin lege sau prin dispozitia Primarului.
Corespondenta va fi semnata atat pe exemplarul care se expediaza cat si cel care rdmane la compartimentul
care l-a Intocmit.
La registratura generala corespondenta se sorteaza pe destinatari, se completeaza plicurile, se mentioneaza
numadrul de Inregistrare, adresa completd a destinatarului, se aplica stampila de expediere si se completeaza
borderoul de expediere pe baza caruia se preda curierului postal.

(2) Delegatiile pentru deplasare in interesul serviciului se vor semna de citre Primar sau Viceprimar. in
cadrul Primariei comunei Vama Buzaului se foloseste stampila si sigiliul cu stema. Sigiliul cu stema al
Primarului se aplica pe: dispozitiile Primarului, documentele de importantd deosebita care se adreseaza

Parlamentului, Presedintiei, Guvernului, ministerelor, consiliului judetean, Prefectului precum si cea pentru
strainatate. Sigiliul cu stemad al Consiliului local se aplica pe: hotérarile Consiliului local, documentele cu
caracter deosebit semnate de presedintele de sedinta alaturi de Primar. Stampila cu amprenta — Comuna Vama
Buzaului (simplu), cu *, cu ** si cu *** se aplica pe toate celelalte categorii de acte. Stampila cu amprenta —
,.Biroul de impozite si taxe locale” se foloseste pe actele provenind de la acest birou. In functie de specificul
fiecarui compartiment sau birou pot fi utilizate si alte parafe specifice, ce au fost in prealabil inregistrate in
registrul general de evidenta a stampilelor si parafelor existent la nivelul Primariei comunei Vama Buzaului.

CAPITOLUL V:
POLITICA DE CONFIDENTIALITATE

Articolul 27

(1) U.A.T. COMUNA VAMA BUZAULUI respecti caracterul privat si securitatea prelucririi datelor cu
caracter personal ale fiecdrei persoane.
In conformitate cu prevederile Regulamentului 2016/679/UE, privind protectia persoanelor fizice cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, primaria comunei Vama Buzaului
are obligatia de a administra in conditii de siguranta datele personale furnizate de catre cetateni.
Conform Regulamentului European de protectie a datelor cu caracter personal (Regulamentul nr. 679/2016),
cetatenii beneficiaza de urmatoarele drepturi:
- dreptul la informare;
- dreptul de acces la date;
- dreptul la rectificare;
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- dreptul la stergerea datelor (,,dreptul de a fi uitat”);
- dreptul la restrictionarea prelucrarii;
- dreptul la portabilitatea datelor;
- dreptul la opozitie;
- dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale automate;
- dreptul de a se adresa Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal sau
instantelor competente.

(2) Scopul colectarii datelor Atunci cand sunt furnizate date cu caracter personal, primaria comunei
Vama Buzaului le poate utiliza doar pentru a asigura serviciile publice prevazute de legile in vigoare, daca
nu se specifica altfel. Datele cu caracter personal vor putea fi dezvaluite fara consimfamantul persoanelor in
cauza numai catre alte institutii ale statului si numai in situatiile si conditiile prevazute de lege.Primaria
Comunei Vama Buzaului poate folosi datele statistice sau datele anonime rezultate in urma prelucrarii in
urmatoarele scopuri:erealizarii de rapoarte/analize; realizarii de informari in scopuri proprii.

CAPITOLUL VI:

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI VAMA
BUZAULUI

Articolul 27

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la
nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic si eficient.
Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Vama Buzaului (SCIM) reprezinta
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei,
instituite in scopul realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in
mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei comunei Vama
Buzaului este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului Secretariatului
General al Guvernului nr. 400/2015 - pentru aprobarea Codului Controlului intern/managerial al entitatilor
publice.

Articolul 28 Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial:

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei Vama Buzaului
sunt:
- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;
- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementdrile in vigoare;
- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si
de conducere;
- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei comunei Vama
Buzaului sunt urmatoarele:
- intensificarea activitdtilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in scopul
eliminarii riscurilor existente si utilizdrii cu eficienta a resurselor alocate.
- dezvoltarea activitdtilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva pierderilor
datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.
- imbunatatirea comunicarii intre structurile Primariei comunei Vama Buzaului, In scopul asigurarii circulatiei
informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate eficient in activitatea de
prevenire si control intern.
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- proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in scopul
utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea resurselor
alocate.

Articolul 29 Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei
Vama Buzdului se organizeaza si se desfdsoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor
stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementarii Standardelor de
control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu pentru tot
personalul implicat si cade 1n sarcina conducatorilor de compartimente implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea Sistemului de
control intern/managerial completeazd de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si
Functionare.

Articolul 30 Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizeaza, se
normeaza, se desfasoard, se controleaza si se evalueza pe baza Procedurilor operationale, elaborate si descrise
detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate si
care fac parte integrantd din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment in
parte, se actualizeaza permanent functie de modificarile intervenite In organizarea si desfasurarea activitatii si
completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Articolul 31 Procedurile de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din aparatul de
specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de
lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de catre toti salariatii pentru a
asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitdtii si al Sistemului de control
intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL VII
ALTE REGLEMENTARI

Articolul 32

(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare, imprimante,
copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
Compartimentul Informatica din cadrul institutiei.

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fard acordul primarului. Este interzisa
instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(5) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare utilizator primeste o parola de acces si
are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Articolul 33 Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a autoturismelor
din dotare numai n interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr 80/2001 privind stabilirea
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unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor administratiei publice si institutiile publice, cu
completarile si modificarile ulterioare.

Articolul 34 Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu, conform programarii aprobate
de catre conducatorul institutiei.

Articolul 35 Salariatii Primariei au obligatia de a respecta prevederile Legii nr. 132/2010 privind colectarea
selectivd a deseurilor in institutiile publice, si prin luarea in considerare a Dispozitiei primarului comunei
Vama Buzaului nr. 47 din 26.03.2012.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Articolul 36

(1) Sarcinile si atributiile prevdzute in prezentul Regulament, nu sunt limitate. Ele se completeaza cu
prevederile Legii nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
prevederile Regulamentului Intern, precum si ale Acordului/Contractului colectiv de muncd incheiat cu
sindicatul salariatilor si cu celelalte reglementari. Personalul incadrat, pe langa sarcinile enumerate mai sus,
va executa toate lucrdrile care potrivit naturii lor se Incadreaza in sfera de activitate, precum si cele care le
sunt repartizate spre rezolvare prin fisa postului, de acte normative, Hotarari ale Consiliului local, dispozitii
ale Primarului sau dispozitii date de catre conducatorii ierarhici superiori.

(2) In baza prezentului Regulament vor fi modificate fisele de posturi, daci este cazul.

(3) Saptamanal, programul zilnic de lucru pentru personalul Primariei se desfasoara de luni pana vineri,
potrivit legislatiei in vigoare. Fac exceptie personalul contractul, respectiv functionarii publici care sunt
chemati sa participe la sedintele Consiliului local sau alte actiuni si in orele de dupa program la dispozitia
conducerii si personalul S.P.C.L.E.P. Starea Civila.

(4) In unele ocazii deosebite — alegeri, aduniri publice, referendum etc. — personalul Primariei va
participa in mod obligatoriu la aceste actiuni.

(5) In cazuri bine justificate, cu aprobarea primarului, viceprimarului si secretarului, salariatii pot efectua
ore suplimentare in conditiile Codului muncii, a altor acte normative, in afara programului normal de lucru.

(6) Personalul serviciilor publice, rdspund de respectarea programului stabilit cu public pentru fiecare
compartiment.

(7) Functionarii publici, au datoria sa respecte Codul etic de conduita aprobat prin Dispozitia Primarului
comunel Vama Buzaului, nr. 61 din 29.03.2019.

(8) Prin intregul lor comportament, functionarii publici, precum si salariatii cu contract individual de
munca, angajati pe perioadd nedeterminatd sau pe perioada determinatd ai Primariei, trebuie sa se arate
demni de consideratia si Increderea pe care o impune pozitia lor oficiala si sd se abtind de la orice act de
natura sa compromitd prestigiul functiei pe care o detin.

(9) Drepturile salariale sunt garantate functionarilor publici in conformitate cu Legea nr. 153/2017,
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(10) In toate problemele privind salariatii Primiriei — conform prevederilor OUG 57/2019, decizia va fi
luatd pe baza recomandarilor Comisiilor paritare constituite conform prevederilor legii, in componenta cdrora
intrd un numar egal de reprezentanti desemnati de conducatorul Primariei.

(11) Raspunderea functionarilor publici si a salariatiilor cu contract individual de muncd angajati pe
perioada nedeterminata sau pe perioada determinata, pentru incdlcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu,
atrage dupd sine raspunderea disciplinara, contraventionald, civild si penald, dupd caz. Propunerea de
sanctiuni aplicabile functionarilor publici si salariatiilor cu contract individual de munca, precum si cercetarea
unor cazuri de abateri intrd Tn competenta comisiei de disciplina.

(12) Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice
pe care o defin si a normelor de conduita profesionald si civica prevazute de lege constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.
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(13) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
c¢) absente nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

e vyt

stabilite prin lege pentru functionarii publici;
k) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici.

(14) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

c¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in functia
publica pe o perioada de la 1 1a 3 ani;

d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an.

e) destituirea din functia publica.

(15) Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplind conform Legea nr.
153/2021 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 63/2019 pentru completarea articolul 61
alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru
functionarii publici si Codul Muncii, pentru personalul contractual.

(16) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

(17) Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de compartiment in
cauza, Impreund cu angajatii care au aceste bunuri in fisele de inventar.

Articolul 37 Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea
corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, sefii de birouri vor repartiza
salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora, completand fisele de post ale acestora. Atributiile ce
decurg din legislatia nou aparutd se considera parte integrantd a Regulamentului de Organizare si Functionare
al Primariei comunei Vama Buzaului.

Articolul 38 Sefii de birouri participa la sedintele in plen ale Consiliului local si la comisiile de specialitate
ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate si au obligatia de a pune la dispozitia
consilierilor locali informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

Articolul 39

(1) Toti salariatii primdriei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere.

(2) Personalul Primadriei, care efectuaza deplasdri in teren In interes de serviciu, are obligatia sa
intocmeasca un raport privind constatarea in teren si sa-1 prezinte sefului ierarhic superior.

Articolul 40 Angajatorul se obliga sa protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat incalcari ale legii in
cadrul autoritatiilor publice, conform Legii nr. 571/2004.

Articolul 41 Elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare a fost realizatd cu consultarea tururor
con de compartimente privind specificul activitatii. La intocmire s-au avut in vedere actele normative in
vigoare.

Articolul 42 Prezentul Regulament se completeaza, se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a unor
modificari legislative, noi activitdfi sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activitdti sau compartimente, prin grija compartimentuluii Resurse Umane, prin hotarare a
Consiliului local al comunei Vama Buzaului.
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Articolul 43 Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu prevederile
actelor normative in domeniu.
Articolul 44 Prezentul regulament se va difuza sub semnatura, tuturor compartimentelor aparatului propriu al
primadriei, fiecare angajat luand astfel la cunostinta despre prevederile acestuia.
Articolul 45 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet a Primariei
Comunei Vama Buzaului.

Prezentul Regulament a fost aprobat in sedinta Consiliului Local al Comunei VAMA BUZAULUI din
data de prin HOTARAREA nr. si intrd in vigoare in
termen de 15 zile de la aprobare.
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