Anexa nr. 1 la Hotararea nr. 21 /2012

REGULAMENTUL

de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului

CAPITOLUL 1.
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament intern, reglementeazi raporturile de serviciu si individuale de munci ale aparatului
propriu de specialitate al Consiliului local care au calitatea de functionari publici si de salariafi, indiferent de
functiile pe care le defin si de durata contractului de munci.

In conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului local Chichis, aprobat
cu modificiri prin Hotirirea nr. 45/2007, consiliul local are o structurd functionald permanents, denumiti aparat
propriu al primarului comunei Chichis.

Art. 2. Potrivit art. 36 alin. 2 lit. 72” din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001 cu modificirile si
completirile ultetioare, Consiliul local comunal aprobi la propunerea primarului organigrama, numirul de
persoane din aparatul propriu al consiliului, precum si Regulamentul de organizate si funcionare a acestuia si
stabileste competentele si atributiile personalului, in conditiile previzute de lege.

Art. 3. Conform art. 74 din Legea nr. 215/2001 si art. 2 alin. 3 din Legea nr. 188/1999 privind statului
functionarilor publici, numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul propriu se face de citre primar
, In conditiile legii. :
Art. 4. Aparatul propriu al Consiliului local Chichis asiguri conditiile necesare indeplinirii in bune conditii a
atributiilor ce-i revin consiliului local, scop in care aduce la indeplinire hotirarile consiliului local st dispozitiile si
notele interne ale ptimarului, solutionind problemele curente ale comunei.

Art. 5. (1) In exercitarea atributiilor ce-i revin, aparatul propriu al Consiliului local Chichis conlucreazi cu
autoritifile administratiei publice judegene, precum si cu ale Prefecturii cat si cu conducerile instituiilor si
agentilor economici aflafi sub autoritatea consiliului local, informand primarul, viceprimarul si dupi caz secretarul
comunei care le coordoneazi activitatea.

2) In acelasi timp aparatul propriu al consiliului local, sprijind consilierii in activitatea de documentate si
obfinerea informafiilor solicitate in scris necesare indeplinirii mandatului.

Art. 6. Conform prevederilor art. 2 din Legea nr. 571/14 decembrie 2004, personalul din autorititile publice,
institugiile publice si din alte unitdfi care semnaleazi incilciri ale legii beneficiazi de unele misuri de protectie.
Art. 7. Compartimentele din aparatul propriu vor asigura, ca proiectele de hotirri si dispozitiile si fie
fundamentate prin rapoarte, referate, informdri, vor asigura legalitatea proiectelor.

Art. 8. (1) Salariagii din aparatul propriu al Consiliului local comunal care se incadreazi in prevederile art. 3 alin. 2
(anexa) din Legea nr. 188/1999 sunt considerafi functionari publici cu drepturile si indatoririle previzute in
capitolul V. a legii anterior mentionate.

(2) Salariatii din aparatul propriu al Consiliului local comunal care presteazd munca pentru si sub autoritatea
angajatorului in baza unui contract individual de munci, in schimbul unei remuneratii §i nu au calitate de
functionati publici conform art. 5 alin. 2 din Legea privind Statutul functionarilor publici nr. 188/1999 silise
aplica legislatia muncii.

(3) La angajarea functionarilor publici din aparatul propriu al Consiliului local comunal se vor respecta
prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici in ansamblul siu.

Art. 9. (1)Consiliul local al comunei Chichis a aprobat statul de funciii si organigrama aparatului, cu ajutorul
caruia se indeplinesc atributiile autorititilor publice locale. Aparatul este structurat pe urmitoarele activititi :

— Compartimentul pe probleme sociale

— Compartiment buget — finante si achizitii

— Compartiment urbanism si cadastru

— Compartiment secretariat, relatii cu publicul

— Compartiment resurse umane st protectia mediului



- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii plitii ajutorului social.

- Urmireste indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.

- Modifici cuantumul ajutorului social, suspendi si Inceteazi plata ajutorului social, conform hotiririi Consiliului
Local, de aplicare a legislatiei in domeniu.

- Efectueazi periodic noi anchete sociale in vederea respectirii conditiilor care au stat la baza acordirii ajutorului
social.

- Inregistreazi si solutioneazd pe bazi de ancheti sociali cererile de acordare a ajutoarelor de urgeni.

- Transmite in termen legal la Directia de Dialog, Familie si Solidaritate Socials situatiile statistice privind
aplicarea Legii nr. 416 /2001 (Anexa nr.9, 10 la Normele Metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
416/2001 aprobate prin H.G. nr.1010/2006 cu modificirile ulterioare).

. intocme§te situatia privind persoanele si familiile marginalizate social §i stabileste misuri individuale in vederea
prevenirii i combaterii marginalizirii sociale.

- Tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou niscuti;

- Propune Primarului pe bazi de referate de specialitate acordarea prin dispozitie a alocatiei de nou ndscuti;

- Intocmeste statul de plata lunar pentru acordarea alocatiei de nou niscuti in baza dispozitiilot primarului;

- Intocmegte lunar Borderoul centralizator al alocatiilor de nou nascui si il transmite Directiei pentru Dialog,
Familie i Solidaritate Sociali;

- Elibereaza adeveringe privind acordarea, dupi caz, neacordarea (negatii) de alocatii de nou ndscuti;

- intocme§te pontajul lunar de lucru si verifici efectuarea lucririlor de rigoare (cele 72 de ore stabilite conform
legii):

- Asigurd acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incilzirea locuingei cu lemne beneficiarilor de ajutor
social in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat.

- Primegte cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii pregcolari precum si actele doveditoare din care
rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare 2 acestui drept.

- Intocmeste si inainteazd Agentia Nagionali pentru Pligi si Inspectie Sociali - Covasna borderoul privind situagia
cererilor inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.

- Primeste cererile si propune A.N.P.LS. - Covasna pe bazi de ancheti sociald schimbarea reprezentantului legal
al copilului si plata alocatiei de stat restanti.

- Primegte cererile si a declaratiilor pe propria rispundere depuse de familiile care au in intretinere copii in varsti
de pani la 18 ani;

- Verificd prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitanfi a conditiilor de acordare a alocatiei familiale
complementare sau a alocatiei de susginere pentru familia monoparentals;

- Propune pe bazi de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupi caz, a alocatiei familiale
complementare / de sustinere pentru familia monoparentali;

- Efectueazd periodic anchete sociale in vederea urmiririi respectirii conditiilor de acordare a dreptului de
acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentali;

- Propune pe bazi de referat Primarului modificarea, Incetarea prin dispozitie, dupd caz, a alocatiei familiale
complementare / de sustinere pentru familia monoparental;

- intocme§te $i transmite pand in data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenti la Directia pentru Dialog,
Familie i Solidaritate Sociali: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei familiale complementare / de
susfinere pentru familia monoparentali aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile
O.U.G. nr.105/2003 impreuni cu cererile si dispozitile de aprobare ale primarului; Borderoul privind
suspendarea sau dupi caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

- Comunica familillor beneficiare dispoziia primarului de acordare/ respingere/ modificare/ incetare a
dreptului la alocatia familiali complementari / de sustinere pentru familia monoparentals;

- alte sarcini incredinfate verbal sau in scris de citre primar.

Art. 16 Atributiile Compartimentului buget finante si achizitii

- colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul consiliului local in vederea rezolvirii unor probleme comune;
- Intocmegte zilnic registrul de casi pe baza documentelor insofitoare;

- ridicd §i achiti salariile, indemnizafiile, cheltuielile de deplasare cheltuielile materiale, ajutorul social , efectueazi
si alte plagi in numerar aprobate de primar si contabil;

- intocmeste documentele de incasare a veniturilor proprii, documentele de depunere ale acestora st pe baza
carora le depune in conturile instituiei, in functie de destinatia lor;



- fundamenteazi sursele de finanfare pentru toate lucririle de construire, reparare, intrefinere si modernizare a

drumurilor §i a lucririlor de arti aferente drumurilor de interes comunal - poduri, podete, diguri ,

- urmdreste contractarea si realizarea lucririlor de investifii §i reparafii precum i receptionarea lucririlor

respective previzute in programul proptiu,

- conduce Registrul de evidend a certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si avizelor eliberate in
domeniul constructiilor §i intocmeste lucririle de statistici legate de constructii

- alte sarcini incredingate verbal sau in scris de citre primat.

- participarea efectivi la aplicarea prevederilor Legii fondului funciar si luarea de misuri, in conditiile legii, pentru

evidenta, apdrarea, conservarea si folosirea completd si rationald a terenurilor agricole apartinind producitorilor

agricoli

- primeste si inregistreazd cererile depuse cf. legilor fondului funciar, tine evidenti si participd la sedintele

comisiei locale;

- intocmeste anexele cu suprafefele propuse spre validare §i documentatia de inaintare spre validare Comisiei

Judetene;

- {ine evidenfa suprafetelor validate pentru persoane fizice si juridice;

- depune documentatia necesari pentru eliberarea titlului de proprietate pentru suprafetele de terenuri validate;

- preia , tine evidenta si distribuie titlurile de proprietate dupa inscrierea lor in Registrul agricol de citre agent

agricol;

- participd la misurarea sau remisurarea terenurilor agricole pe baza Hotirarii nr.22/2005 a Consiliului Local

Chichis;

- elibereazd schite pentru acordarea de subvenii agricole si pentru atestarea producitorilor agricoli care detin

exploatatii agricole familiale, pe baza registrelor agricole,

- primegte, distribuie i rispunde de securitatea titlurilor de proprietate;

- conduce i pastreazi registrele cadastrale, hirtile cadastrale;

- constatid pagubele provocate in agriculturi, de animalele silbatice si domestice

- constatd pagubele in cazul calamititilor naturale in agriculturd

- rezolvi corespondenta repartizati;

- asigurd evidenta, pstrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie;

- indosariazi §i predi la arhivi actele din anii anteriori pe bazi de proces verbal;

- respectd normele generale de conduiti profesionali a functionarului public ;

- alte sarcini incredinfate verbal sau in scris de citre primar.

Art. 18 Atributiile Compartimentului secretariat, relatii cu publicul

- asigura lucririle de afisare a comunicirilor de interes general

- preia corespondenta de la registratura generald si predd pentru repartizare primarului

- inregistreazd documentele intocmite de salariafi in Registrul de intrare-iegire

- inainteaza actele intocmite de salaria{i spre avizare/semnare primarului, viceprimarului, secretarului, dupi caz,

- executd lucririle de multiplicare a documentelor

- fine evidenta actelor/documentelor trimise/ primite, asigurind arhivarea acestora

- organizeazd primirea in audiengi a cetifenilor de citre primar, viceptimar si secretar, conform programului
stabilit, tine evidenta audientelor acordate in registrul unic de audiente

- asigurd primirea, inregistrarea, transmiterea spre rezolvare, potrivit rezolugiei conducerii §i urmdrirea solutiondrii
in termen legal a petitiilor adresate Consiliului Local, fie de citre cetiteni, fie trimise spre solutionare de citre
autoritafi si institutii

- urmdreste rigurozitatea in motivarea §i formularea taspunsurilor la petitii conform O.G. nr.27/2002, tinand
cont si de prevederile art.2 alin.2 din H.G. nr.1206/2001

- primeste petitiile adresate Consiliului Local si Primariei Chichis, primarului, viceprimarului §i secretarului, le
inregistreazi, claseazi si arhiveazi

- indrumi petifiile pentru rezolvare temeinici si legald compartimentelor de specialitate, in functie de obiectul
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului

- urmiregte soluionarea si redactarea in termen a raspunsului, cu respectarea prevederilor art.13 din Legea
nr.233/2002

- expediazi rispunsul, in termen de 30 de zile de la data Inregistririi petifiei, indiferent daci solutia este favorabili
sau nefavorabild



- elibereazi adeveringe, bilete de adeverire a proprietitii asupra animalelor, pe baza registrului agricol;

- la solicitarea producitorilor, intocmeste certificatul de producitor, verificind in acest sens suprafetele de teren,
animalele, atat In registru, cat si in teren existenta culturilor,

produselor pentru care se solicitd certificatul de producitor;

- verificarea in teren se face impreund cu inspectorul principal ( inginerul agronom);

- fine evidenta certificatelor de producitor pentru fiecare an agricol;

- indeplineste atributiile care ii revin conform legii fondului funciar;

- participa la mdsurarea sau remisurarea tetenurilor agricole in urma unor reclamatii;

- rezolvi in termenul legal corespondenta repartizati;

- asigurd evidenta, pastrarea, conservarea i arhivarea documentelor privind activitatea proprie;

- indosatiazi §i predi la arhivi actele din anii anteriori pe bazi de proces verbal;

- participd la inventarierea anuld a bunurilor aflate in proprietatea consiliului local;

- intocmeste tabelele nominale lunar pentru efectuarea pazei in comuna Chichis;

- respectd normele generale de conduiti profesionali a functionarului public ;

- participid la cursurile de perfectionare organizate de institutiile abilitate si la perfectionarea din cadrul institutiei
- alte sarcini incredinate verbal sau in scris de citre primar.

Art. 21 Atributiile Compartimentului tehnic, administrativ-gospodairesc

- urmdreste respectarea protejarea regulilor de protectie a mediului inconjuritor de citre agentii economici,
indiferent de forma de proprietate, de institufiile publice si populatiei pe teritoriul administrativ al comunei
Chichis;

sesizeazd Inspectoratul Judegean de Protectia Mediului si colaboreazi cu comunele vecine in situatia aparitiei pe

teritoriul acestora cazuri de incilcare a normelor de protectie a mediului.

impreuna cu viceprimarul comunei verifici lunar starea sanfurilor, canalelor de scurgere a podetelor in vederea
evitdrii producerii unor pagube esentiale in cazul inundafiilor, unde este cazul aplici sanciuni cf. dispozitiei

primarului;

verificd albiile pariurilor din comuna, atentioneazi locatarii gospodiriilor in raza cirora sunt depozitate resturi

menajere sau alte gunoaie;

coordoneazd activitatea beneficiarilor de ajutor social cu ocazia igienizirii si curifirii albiilor pardurilor din
comuna impreund cu viceprimarul si referentul social;
- raporteazi in scris primarului neregulile constate in timpul executirii controalelor; - asiguri tinerea bazei de date

informatizatd a primarului, viceprimarului si secretarului;

asigurd evidenfa, pistrarea, conservarea i arhivarea documentelor privind activitatea proprie si intocmeste
anual inventarul arhivei ;

- participd la inventarierea anuald a bunurilor aflate in proprietatea consiliului local;

- respectd normele generale de conduitd profesionald a funcionarului public ;

- participi la cursurile de perfectionare organizate de institutiile abilitate si la perfectionarea din cadrul institutiei;

- alte sarcini incredintate verbal sau in scris de citre primar.

- efectueazd curifenia si asiguri intrefinerea ordinii §i curifeniei in urmitoarele imobile din proprietatea
consiliului local al comunei Chichis: sediul consiliului local si al primiriei;

- asigurd curitenia i in jurul acestor imobile pe o distangd de 200 m , conform hotirarii consiliului local;

- pastreaza in stare de functionare mobilierul si toate obiectele aflate in dotarea imobilelor mentionate mai sus;

- sesizeazd primarul imediat de defeciunile care apar la sobe, centrala termici, instalatii electrice si sanitare;

- curdfenia se efectueazi zilnic, iar lunar se efectueazi curitenia generali;

- depoziteazi lemnele de foc necesare pentru incilzire;

- amenajeaza §i intretine florile §i pomii din parcuri ;

- folosirea corespunzitoare a materialelor si obiectelor date in gestiune pentru exercitarea activitagii;

- convorbirile telefonice dupi orele de program se efectueazi doar cu actualizarea primarului §i in caz de
incendiu, calamitifii si alte probleme urgente;

- rispunde de pistrarea si securitatea obiectelor din birouri dupi parisirea a acestora de citre funcionarii publici;

- la terminarea programului de lucru va deconecta toate aparatele de la sursele electrice, va verifica fiecare birou

b

incapere pentru a prevenii incendiile;

- in calitate de curier va preda la oficiul postal cotespondentd, va distribui corespondenta repartizati de
compartimentele de specialitate ale consiliului local;



- Stabilirea misurilor necesare pentru asigurarea hrinirii, a cazirii si a alimentirii cu energie $i apa a populatiei
evacuate;

- Asigurarea misurilor pentru asigurarea ordinii publice in zona sinistrati;

- Gestionarea, depozitarea, intrefinerea si conservarea tehnicii, aparaturii $i materialelor de protectie civila, prin
serviciile de specialitate subordonate;

- Initierea §i promovarea proiectelor de hotirari, intocmirea rapoartelor de specialitate §i a expunerilor de motive
pentru hotirarile consiliului local din domeniul proptiu de activitate;

- alte sarcini incredintate verbal sau in scris de citre primar.

CAPITOLUL IIL

ATRIBUTIILE BIROULUI JURIDIC-CONTENCIOS $1 ADMINISTRATIE PUBLICA

Art. 25 ! Atributiile Biroului juridic-contencios si administratie publica

- coordoneazi activitatea compartimentelor din subordine in baza dispozitiilor organelor ierathic

Superloate $1
ale consiliului local;

- evidenta legislatiei si 2 Monitorului Oficial;

- difuzeazi si prelucreazi actele normative la compartimentele de specialitate din cadrul ptimdriei, potrivit
specificului fiecaruia;

- informeazi aparatul de lucru al primarului privitor la legislatia noud aparutd;

- reprezinti institugia in fafa instangelor judecitoresti;

- inifiazd actiuni in justitie si asigurd intocmirea in termen a actiunilor, intimpinirilor etc. si rispunde la
adresele instantelor judecitoresti;

- tine evidenta contraventilor obligati la munca in folosul comunitatii;

- tine evidenta si comunicd hotararile instantelor compartimentelor de specialitate;

- intocmeste contractele-cadru specifice activitagii institutiet;

- asiguri consultanti juridicd serviciilor publice locale, la solicitarea primarului;

- avizeazd legalitatea contractelor economice si civile, prezentate spre avizare;

- verifici legalitatea actelor intocmite in cadrul comparimentelor din institutie, prezentate spre avizare;

- alte atributii date prin dispozitie de citre organul ferathic superior sau rezultate din lege, legate de
specificul
activititii de bazi §i reglementirilor privind consilierii juridici.

CAPITOLUL IV.
DISPOZITII FINALE

Art. 26. Toti salariatii din aparatul propriu al Consiliului local Chichis sunt obligati si cunoasci, si respecte si si
aplice prevederile prezentului Regulament. In acest scop Regulamentul va fi transmis fiecirui salariat.

Art. 27. Modificarea si completarea Regulamentului se va face de fiecare dati cand din actele normative aparute,
dupa actualizarea acestuia rezultd atributii si sarcini care nu au fost previzute la data intocmirii acestuia.

Art. 28. Ca urmare a aplicirii prezentului Regulament, se va reactualiza fisa fiecirui post din care un exemplar se
va inména persoanei care ocupi postul, al doilea exemplar se pastreazi la secretarul comunei , in dosarul personal
al fiecirui salariat.

Art. 29. Organigrama si numirul de personal al aparatului propriu de specialitate al consiliului local se aprobi si
se modificd potrivit legii.

Art. 30. Functionarii publict, personalul contractual beneficiazi de protectie conform prevederilor Legii nr.
571/14 decembrie 2004 care se completeazi cu dispozitiile Codului muncii, precum si cu prevederile Legii nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificirile ulterioare.

Art. 31. Prevederile prezentului Regulament se completeazd cu prevederile reglementirilor legale in domentiu.




