
Anexa nr. I la Hot[r6rea nr.2l /2012

REGULAMENTUL

de organizare $i func{ionare ar aparatului de specialitate al primarului

CAPITOLUL I.
DISPOZITII GENERALE

fut' 1' Prezentul Regulament intern, teglementea zd :filporuiile de serviciu gi individuale de muncr ale apamtuluipropriu de specialitate al consiliului local care aD ca\tatea de funcgionari publici gi de saladai, indiferent defunqiile pe care le defln si de durata contractului de munci.
In confotmitate cu prevederile Regulamentului de organb,arc sifuncionare a consiliului local chichig, aprobat
cu modificrri prin Hotfuirea m' 45/2007, consiliul local are o structurr funcionalr permanentr, denumiti apatutpropriu al primarului comunei Chichig.
fut' 2' Potrivit 

^rt' 
36 alsn. 2lit. "a" din Legea administraiei publice locale nr. 215/2ool cu modificirile gicompletrrile ulterioare, consiliul local comun al aprobd, la propunerea primarului organigama, numrrul de

Persoane din aparatul propriu al consiliului' precum gi Regulamentul de organb,arcgi funcionare a acestuia gistabilegte competengele gi atribugiile personalului, in condigiile previzute de lege.
Art' 3' conform att' 74 din Legea w. 21,5/2001 si art. 2 alin.3 din Legea m. lgg/1.999 privind statuluifuncionarilor publici, numirea gi eliberarea din func;ie a personalului din aparatul propriu se face de crtre primar
, in condigiile legii.

fut' 4' Apararul propriu al consiliului local chichig asiguri condigiile necesare indeplinirii in bune condigii a
atribugiilor ce-i revin consiliului local, scop in care ,dr.. L indeplinire hotirarile consiliului local gi dispozifile gi
notele interne ale pdmarului, soluionind problemele curente ale comunei.
fut' 5' (1) in exercitarea atribufilor ce-i rcvin, apatatul propriu al consiliului local chichig conlucreazd cuautoritigile adminisuagiei publice judelene, precum gi cu ale Prefecturii cit gi cu conducedle institugiilor gi
agengilot economici aflai sub autoritatea consiliului local, informind pdmarul, viceprimarul gi dupr caz secetarul.
comunei care le cootdoneazd, activitatea.
(2) in acelali timp aparanrl propriu al consiliului local, sprijinl consilierii in activitatea de documentare $iobflnerea informagiilor solicitate in scris necesare indeplinirii mandahrlui.
fut' 6' Conform ptevederilor att.2 dtn Legea nr. 571/14 decembrie 2004, personalul din autoritrgile publice,
instituliile publice gi din alte unitrli care semnale azd,inci,lcdnale legii beneficiazdde unele misuri de protecie.Art' 7 ' Compartimentele din apatatul ptopriu vor asigura, ca proiectele de hotirari gi dispozifile si fie
fundamentate prin rapoarte, referate, informiri, vor asigura legalitatea proiectelor.
Art' 8' (1) Salariagii din aparatul propriu al Consiliului local comun al carcse incadreazr in prevededle art. 3 alin. z
(anexa) din Legea m' 188/7999 sunt consideragi funcionari publici cu drepturile gi indatoririle previzute in
capitolul V. a legii anterior menlionate.
(2) Salariagii din aparatul propriu al Consiliului local comun il. carc presteazd munca pentru gi sub autoritatea
angajatorului in baza unui contract individual de munc;, in schimbul unei remunera;ii gi nu au calitate de
funcgionari publici conform art. 5 alin. 2 dtn Legea privind statutul funclionarilor publici u. 7gg/1999 gi li se
aplici legisla;ia muncii.
(3) La angaiarca funcgionarilor publici din aparatul propriu al consiliului local comunal se vor respecta
prevederile Legii nr. t88/ 1999 privind Statr-rtul funcflonarilor publici in ansamblul sdu.
fut' 9' (l)consiliul local al comunei chichig a aprobat statul de funcgii si organigama aparahrlui, cu ajutorul
ciruia se indeplinesc atribufile autoritrfllor publice locale. Aparatul este structurat pe urmrtoarele activitii :

Compartimentul pe probleme sociale

Compartiment buget - finange 9i achizilii
Compartiment urbanism pi cadastru

Compartiment secretariat, relafii cu publicul
Compatiment resurse umane gi protecgia mediului



- Stabilepte dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia gi data efectuirii pldfi ajutorului social.
- Urmirepte indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligafilor ce le revin.
- Modificd cuantumul ajutorului social, suspendi gi inceteazi plata ajutorului social, conform hotiririi consiliului
Local, de aplicare a legislafei in domeniu.
- Efectueazd' periodic noi anchete sociale in vederea respectlrii condigiilor care aD statlabazaacordirii ajutorului
social.

- inregistreazd pi solugion eazd pebazd deancheti sociali cererile de acordare a ajutoarclotde urgenlr.- Transmite in termen legal la Direcgia de Dialog, Familie 9i solidaritate Sociali situafile statistice privindaplt'carea Legii nr' 41'6 /2oor (Anexa nr.9, 10 la Normele Metodologice de aplicare a prevededlor Legii nr.41^6/2001aprobate prin H.G. m.1010/2006 cu modrficirile ulterioare). 
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- Intocmegte situapa privind persoanele gi familiile marginaltzate social gi stabilegte misuri individuale in vedereaprevenirii gi combaterii margpnahzdri sociale.
- Jine evidenla cererilor de acordare a alocaltilor de nou niscui;
- Propune Primarului pebazd de teferate de specialitate acordarea pdn dispoziie a alocaliei de nou nrscui;
- it'totmt9tt statul de plati lunar Pentru acordarca alocag,eide nou niscugi inbazadispozigiilor primanrlui;- tntocmegte lunar Botderoul centrali zator al aloca;iilor de nou nlscugi pi il transmite Direcfiei pentru Dialog
Famrhe pi Solidantate Sociali;
- Eltbercazd adeveringe pdvind acordarea, dupi caz,neacordarea (negall) de alocagii de nou nrscupi
- intocmegte pontajul lunar de lucru gi verifici efectuarea lucrrrilor de rigoare (cele 72de ore stabilite conforml.gri);

- Asiguri acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incdizkealocuinlei cu lemne beneficiarilor de ajutor
social in bazaLegy m. 41,6/2001, privind venirul minrm gar^nt^t.
- Primegte cererile pentru acotdarcaalocaliei de stat pentru copiii pregcolari precum gi actele doveditoare d1n care
rezultd, indeplin,ea condigiilor legale de acordare a acesrui ar.ft.
- intocmegte giinatnteaz|tAgen;ia Nagionali penrru Plri 9i Inspec;ie Sociali - covasna borderoul privind situaia
cererilor inregis trate p entru acordarea aloca;iei de s tat.
- Primegte ceterile pi propune A'N'P.I.S. - Covasna pe bazd de ancheti sociali schimbarea reprezentantului legal
al copilului gi plata alocagiei de stat restanti.
- Primegte cererile gi a declarafilor pe propda rispundere depuse de familiile care au in intreginere copii in virsti
de p6ni Ia 18 ani;

- veriFrci prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitangi a condiflilor de acordare a alocaiei familiale
complementare sau a alocayei de suslinere pentru familia monoparentalr;
- Propune pe bazd' de referat Primarului acotdarca f neacordarea prin dispozigie, dupd, caz,a alocaliei familiale
complementarc / de susginere peotru famitamonoparentali;
- Efecttteazd' periodrc anchete sociale in vederea urmiririi respectirii condifilor de acordare a &ept*lui de
acordare a alocagiei familiale complementare sau a alocapeide susginere pentru familia monoparentali;
- Propune pe bazd de referat Primarului mod.iFrcarea, incetarea pdn dispozigie, dupi caz, a alocayiei familiale
complementare f de susinere pentru famthamonoparentali;
- intocmegte gi transmite pini in data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenti la Direcia pentru Dialog,
Familie gi Solidaritate Sociald: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocayeifamiliale complementa rc / de
susginere pentru familia monoparentald, aptobate prin dispoziia primarului in conformitate cu prevedetileo'u'G' m'1'05/2003 impreuni cu cererde gi dispozifile de aprobare ale primarului; Bordetoul privind
suspendarea sau dupi c z,incetarea dreptului de acordare a alocayei.
- comunici famil-iilor beneficiare dispozigia primadui de acordare / rcspngere/ modificare/ incetare a
dreptului la alocaya famtltald,complementard, / desusginere pentru familia monoparentali;
- alte sarcini incredinlate verbal sau in scds de citre primar.

Art. 16 Atribu$ile compartimenturui buget finan1e 9i achizilii
- colaboreazi cu celelalte compattimente din cadrul consiliului local in vederea rczolviiiunor probleme comune;
- intocmegte zilnic registrul de casi pebazadocumentelor inso;itoare;
- ridici 9i achiti salariile, indemniza;iile, cheltuielile de deplasare cheltuielile materiale, ajutorul social , efectueazd
pi alte plifl in numerar aprobate de primar si contabil;
- intocme$te documentele de incasare a veniturilor proprii, documentele de depunere ale acestom gi pe baza
carora le depune in conrurile institugiei, in funcfe de destina;ia lor;



- fundamenteazi sursele de finanlare pentru toate lucririle de construire, reparare, intre;inere gi modernizare a
drumurilor gi a lucririlor de arti aferente drumurilor de interes comunal - poduri, podege, diguri ,- urmlregte contractarea gi rcaliz.arca lucrlrilor de investilii gi reparagii precum gi recepgionarea lucrrrilor
tespective ptevdzute in programul propriu,
- conduce Regrstrul de eviden;I a certificatelot de urbani sm, avtoizagiilor de constnrire gi avizelor elibemte in

domeniul construqiilot gi intocmegte lucrdrile de statisticl legate de construcgii
- alte sarcini incredinlate verbal sau in scris de cltre primar.
- paruciparea efecuvd Ia aphcarca prevederilor Legu fondului funciar gi luarea de misuri, in condigiile legii, pentru
evidenfa, apd"ratea, conservarea gi folostea completi gi raionalr a terenurilor agricole apa4inind producitorilor
agricoli

- primegte gi inregistreazd. cerertl,e depuse cf. legilor fondului
comisiei locale;

funciar, gine evidengi gi participl la gedingele

- intocmegte anexele cu suprafefele propuse spre validare gi documentaia deinaintare spre validare comisiei
Judefene;
- ;ine eviden;a suprafe;elor validare pentru persoane fizice gi juridice;
- depune documentaqia necesarr pentru eliberarea titlului de proprietate pentru suprafelele de terenuri validate;
- preia , gine evidenga gi distribuie titlutle de proprietate dupi inscrierea lor in Registrul agricol de crtre agent
agricol;

- participl la misurarea sau remisurarea terenurilor agricole pebaza Hotiririi t.22/2005 a consiliului Local
Chichig;

- e\bereazd schige pentru acordarca de subvenlii agrcole gi pentru
exploata gii agricole familale, pe baza regis trelor agricole,

atestarea producdtorilor agricoli care defln

- primegte, distribuie gi rispunde de securitatea titludlor de proprietate;
- conduce pi pistreazi registrele cadastrale, hirfle cadastrale;
- constati pagubele provocate in agriculturi, de animalele srlbatice gi domestice
- constati pagubele in cazul calamitililor naturale in agriculturd
- rezolvd coresponden ga reparttzatd;
- asiguri evidenga, pistrarea, conservarea pi arhivarea documentelor privind activitatea proprie;
- indosaiazd gi predl la arh'd actele din anii anteriori pebazirde proces verbal;
- respecti normele generale de conduiti profesionali a funcionarului public ;
- alte sarcini incredinlate verbal sau in scris de citre primar.

Art. 18 Aribufile compartimenturui secretariat, relafi cu publicul
- asiguri lucririle de afigare a comunicirilor de interes general
- preia corespondenga dela registratura generali gi predl pentru rcparttzarcprimarului
- inregistreazi documentele intocmite de salariai in Regisuul de iitrare-iegire
- inainteazd' actele intocmite de salariagi spre avizarcfsemnare primarului, vicepdmarului, secretarului , dupd. caz,
- executi lucririle de multiplicare a documentelor
- ine eviden la actelor / documentelor trimise/primite, asigurind athivareaacestora
- otganizeazd primirea in audien;i a cetrlenilor de cdtre primar, viceprimar gi secretar, conform programului
stabilit, ;ine evidenla audiengelor acotdatein registrul unic de audienge
- asigurl primirea, inregistrarea, transmiterea spre rezolvare, potrivit rezoluiei conducerii gi urmrdrea soluionirii
in termen legal a petigirlor adresate consilului Local, fie de citre cetiteni, fie trimise spre solugionare de crtre
autoriri[i 9i ins tirugii

- utmiregte igorozitatea in motivarea gi formularea rrspunsurilor la petitrii conform o.G. u.27/2002, inindcont gi de prevederile art.2 alin.2 din H.G. nr.120 6/200l
- primegte petigiile adresate consiliului Local gi Primrriei chichig, primarului, viceprimarului gi secretarului, leinregistreazi, claseazd. gi arhiveazi 

'---- r- vvv^vr.*..s' '\
- indrumr petipile pentru rczolvare temeinici gi legalr compartimentelor de specialitate, in
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a rispunsultu
- urmiire;;te soluqionarea gi redactarea in termen a rispunsului, cu respectarea preved erilor att..!.3 din Legea
m.23312Ct02

- expedia:;I tispunsul, in termen de 30 de zile de la datainregistririi petigiei, indiferent daci solu;ia este favorabili
sau nefav,trabili

func;ie de obiectul



- elibereazi adeverinle, bilete de adeverire a propdetl$i asupra animalelor, pebazaregistrului agdcol;
- la solicitarea producitotdor, intocmegte certificatul de ptoducitor, verificind in acest sens suprafefele de teren,
animalele, atitin registru, cit gi in teren existenga culturilot,
produselor pentru care se solicitd certificatul de producitor;
- verificarea in teren se face impreund cu inspectod princrpal ( inginerul agronom);

- line evidenfa certiFrcatelor de producitor pentru frecare an agdcol;

- indeplinegte atribuflile care ii revin conform legii fondului funciar;
- participa la mlsurarea sau temisutarea terenuilor agdcole in urma unor reclamagii;
- rezolvl. in termenul legal corespondenfa rcpatizatd;
- asigurl evidenEa, pIsftarea, conservarea gi arhivarea documentelor privind activitatea proprie;
- indosanazl, gi predi la arhivd, actele din anii anteriori pebazd, de proces verbal;
- participi la inventarierea anuli a bunutilor aflate in proprietatea consiliului local;

- intocmegte tabelele nominale lunar pentnr efectuarea pazeiin comuna chichig;
- respecti normele generale de conduiti profesionali a funcEionarului public ;

- parucipi la cursurile de perfecion arc organizate de institugiile abilitate gi la perfeqi onarea din cadrul institugiei
- alte sarcini incredingate verbal sau in scris de citre primar.

Art. 2'l Aribu$ile Compartimentului tehnic, administrativ-gospodiresc
- urmiregte resPectarea protejarea regulilot de protec;ie a mediului inconjurltor de citre agengi economici,

indrferent de forma de proprietate, de institu;iile publice gi populagiei pe teritoriul administativ al comunei
Chichig;

- sesaeazd.Inspectotatul Judegean de Protecia Mediului gi colaboreazi cu comunele vecine in situagia aparigiei pe
teritoriul acestora cazuri de incdlcare a normelor de proteqie a mediului.

- impreuna cu viceprimarul comunei verifici lunar starea ganEurilor, canalelor de scutgere a podegelor in vederea
evitlrii producerii unot pagube esenfale in cazul inundafilor, unde este cazul apltcd, sanciuni cf. dispoziiei
primarului;

- verilrcri albiile pAriurilor din comuna, atenyoneazd,locatarii gospodiriilor.in raza cdrora sunt depozitate resturi
menajere sau alte gunoaie;

- coordoneazd, acttvitatea beneficiarilor de ajutor social cu ocazia ig,enizfun gi curigirii albiilor pfuIurilor din
comuna impreuni cu viceprimarul gi referentul social;

- tapofieazd, in scris primarului neregulile constate in timpul executdrii controalelor; - asiguri ;inerea bazei de date
informaizati a primarului, viceprimarului gi secretarului;

- asigurl evidenga, plstrarea, conservarea gi arhivarea documentelor privind activitatea proprie si intocmepte
anual inventad arhivei ;

- particilri la inventarierca anuald, a bunurilor aflate in proprietatea consiliului local;
- respecti normele generale de conduiti profesionali a func;ionarului public ;
- participd la cursurile de perfecion are organizate de institugiile abilitate gi la perfecionarea din cadrul instituiei;
- alte sarcini incredingate verbal sau in scris de citre primar.
- efectueazd, curdlenia 9i asiguri intre;inerea ordinii gi culleniei in urmitoarele imobile din proprietatea
consiliului local al comunei Chichig: sediul consiliului local gi al primiriei;
- asiguri curilenia gi in jurul acestor imobile pe o distanli de 200 m , conform hotdririi consiliului local;
- pd'ste zd' in stare de funclionare mobilierul gi toate obiectele aflate in dotarea imobilelor menionate mai sus;
- sesizeazd, primarul imediat de defeciunile care zparla sobe, centrala termicd, instalafli electrice gi sanitare;
- curi;enia se efectueazi zt\ic,iar lunat se efecttteazd. curilenia generali;
- depoziteazi lemnele de foc necesare pentru incdlzire;
- amenaieazd gi intreline florile 9i pomii din parcuri ;

- folosirea corespunzitoare a materialelor pi obiectelor date in gestiune pentru exercitarea activitigii;
- convorbirile telefonice dupi orele de program se efectueazd, doar cu acfrializarea primarului pi in caz de
incendiu, calamitigii gi alte probleme urgente;

- rispunde de pisftarea gi secudtatea obiectelor din bfuouri dupi plrisirea a acestora de cite funclionarii publici;
- la terminatea Progtamului de lucru va deconecta to^te apantele de la sursele electrice, va verifica fiecare bfuou
incipere pentru a prevenii incendiils;
- in calitate de curier va preda la oficiul pogtal corespondenfi, va distribui coresponden ya rcprrt:zatl de
compartrrmentele de specialitate ale consiliului local;



- Stabilirea misurilor necesare pentru asigurarea hrinirii, a cazdii gi a alimentlrii cu energie 9i apa a populagiei

evacuate;

- Asigurarea mlsurilor pentru asigurarea ordrnii publice in zona' sinistratl;

- Gestionare a, depozitarca, intreinerea gi conservarea tehnicii, apat trttii gi materialelor de proteclie civilI, prin

servicitle de special-itate subordonate;

- Inilierea gi promovarea proiectelor de hotiriri, intocmitea mpoattelot de specialitate 9i a expunerilor de rnotive

pentru hotiritile consiliului local din domeniul propriu de activitate;

- alte sarcini incredin;ate verbal sau in scris de clue primar'

CAPITOLUL III.

ATRIBUTIILE BIROULUI JURIDIC.CONTENCIOS $I ADMINISTRATIE PUBLICA

Art. 25 r Atributiile Biroului juridic-contencios 9i administra{ie publicl

- coo rdoneazd actjvitateacompartimentelor din subordine inbaza dispozigiilor organelor ietarhic

superioare gi

ale consiliului local;

- evidenga legrslaiei gi a Monitorului Oficial;

- difu zeazd Si prelucreazdactele normative Ia compartimentele de specialitate din cadrul primiriei, potrivit

sp ecificului fieciruia;

- rnfo rmeazdaparatul de lucru al primarului privitor Ia tegislagia noui aplruti;

- reprezintiinstitu$ainfayainstanpelotjudecl'tore9ti;
- inii azd acyuriin justiie gi asigurl intocmirea in termen a ac;iunilor, intimpinirilor etc. 9i rispunde la

a&esele instanlelor judecltoregti;

- Fne evidenla contraven;ilor obliga;r la muncl in folosul comunitdlii;

- Fne evidenla gi comunici hotlrdrile instan;elor compartimentelor de specialitate;

- intocmegtecontractele-cadruspecificeactivitdliiinsutuEiei;

- asigur[ consultanp juridicl servicijlor publice locale, la solicitarea primarului;

- uuleazd legahtatea contractelor economice gi civile, Prczefltate spte av'tzarc;

- veri6rci legalitatea actelor intocmite in cadrul comparimentelot din instituie, Prezentate spre avizare;

- alte atribufi date prin dispozilie de citre organul ilrarhic superior sau rezultate din lege,legate de

specificul
activitn;ii de bazl gi reglementirilor pdvind consilierii juridici.

CAPITOLUL IV.

DiSPOZITII FINALE

Att.26.Tof salarialii din aparatul propriu al Consiliului local Chichig sunt obligai sd cunoasci, si respecte 9i sI

aplice prevederile prezentului Regulament. In acest scop Regulamentul va fi transmis fieclrui salariat'

Art.2T.Modigrcarea si completarea Regulamenfului se va face de fiecare dati cind din actele normative aplrute,

dupa actualizarea acestuia rezulti atribugii gi satcini cafe nu au fost previzute la dataintocmirii acesruia'

Art. 2g. Ca urmare a aplicirii prezentului Regulament, se va reaclualiza fiSa fiecirui Post din care un exemplar se

va inmina persoanei care ocupi postul, al doilea exernplar se pistreazi la secretarul comunei , in dosatul personal

al Ftecdrui salariat.

Att.2g.organigrama gi numrrul de personal al aparatului propriu de specialitate al consiliului local se aprobi 9i

se modificl potrivit legri.

Art. 30. Funclionarii publici, personalul contractual benefiirazd" de protecie conform ptevederilor Legii nt'

571/1,,+ decembrie 2OO4 care se completeazd cu dispozi;iile Codului muncii, precum si cu prevederile Legii nr'

188/1,ggg privind Staturul funcionarilor publici, republicata, cu modiFrcfuile ultedoare'

Aft. 31. prevederile prezentului Regulament se completeazi cu prevededle reglementirilot legle in domeniu'


