ROMANIA
JUDETUL BUZAU
CONSILIUL LOCAL COZIENI

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Primariei
Cozieni

Consiliul local al comunei Cozien, judetul Buzau, intrunit in sedinta ordinara;

Avand in vedere Referatul de aprobare al Primarului comunei Cozieni prin care
se propune aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Primariei comunei
Cozieni;

in conformitate cu prevederile art. 5, lit. f), lit. @), lit. hh), art. 154, art. 155, art. 157,
art.158, art. 243, art. 244, si ale Partii a VlI-a si a Vll-a din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu madificarile si completarile
ulterioare, ale art. 40, alin. (1), lit. a) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata,
cu madificarile si completarile ulterioare, ale art. 4 lit. b) si art. 7 si urmatoarele din Legea
nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata, si ale
Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice $i in mediul de afaceri, prevenirea i sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 129, alin. (2), lit. ), alin. (3) lit. ¢), alin. (14) coroborat
cu art. 139, art. 196 alin. (1), lit. a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1.— Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Primariei
comunei Cozieni, conform Anexei care face parte integranté din prezenta hotarare.

Art. 2. — Primarul comunei Cozieni prin compartimentele de specialitate va duce
la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art. 3.— Secretarul general al comunei Cozieni va asigura transmiterea prezentei
hotarari autoritatilor si persoanelor interesate.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Moise lonut Lurentiu

D
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! 1 SECRETAR GENERAL
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Cozieni, 58.04.2025
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ANEXA LA H.C.L. NR. 24 DIN 30.04.2025

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
PENTRU APARATUL DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI
COZIENI

Contrasemneaza,
PRESEDINTE DE QEDINTA SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,
e —— .\"“‘
LAUR BADICEANU CRISTINEL




CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE —
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

ART. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului

Comunei Cozieni a fost elaborat in baza OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, in

conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern

managerial al entititilor publice, cuprinzind standardele de control intern managerial la entititile

publice gi pentru dezvoltarea sistemelor de control intern managerial si a altor acte normative in

vigoare, in temeiul ciirora isi desfisoara activitatea.

ART. 2 Aparatul de specialitate al primarului este organizat si functioneazi in conformitate

cu prevederile urmétoarelor acte normative:

Constitutia Romaéniei;

OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea i sanctionarea
coruptiei-Sectiunea a 5-a Incompatibilitati privind functionarii publici cu modificarile si
completérile ulterioare;

Legea nr. 53/2003-Codul Muncii:

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizional in administratia publica, cu modificarile
si completérile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

Hotarérile Consiliului Local al Comunei Cozieni.

ART. 3 Comuna Cozieni este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridica.

Comuna poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice

locale exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ—teritoriale stabilite.



ART. 14 Denumirea institutiei: Priméria Comunei Cozieni, Judetul Buzau.
ART. 15 Sediul: Sat Cozieni, Comuna Cozieni, Str. Principald, nr. 99, judetul Buziu, cod
127210, telefon: 0238750943, fax 0238750943,

I. Primarul Comunei Cozieni

ART. 16 (1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetdfenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotiirarilor Consiliului Local.
Primarul dispune masurile necesare i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor
cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conducitori ai autoritatilor administraiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui Consiliului Judetean, precum si a hotérérilor
Consiliului Judetean, in conditiile legii.

(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 si isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente
de fond sau de formé asupra oricéror proiecte de hotéréri, 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 publici executivi a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne si straine, precum si in justitie.

ART. 17 Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, respectiv secretarului general al unitétii administrativ—teritoriale,
conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum
si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce
le revin in domeniile respective.

ART. 18 Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:



e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat §i a sediului secundar.

in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneazi 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, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile previzute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizérii 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, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii
Consiliului Local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificérii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti sd ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile i completarile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum si cu autorititile administratiei

publice locale si judetene.



Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de Consiliul Local, prin hotérare
adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivata a primarului sau a unei treimi din numirul consilierilor locali in
functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatuluj
Consiliului Local.

La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului participd si voteazi consilierul local care candideazi la functia de viceprimar,
respectiv viceprimarul in functie a cirui schimbare se propune.

Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreazi statutul de consilier local, fara
a beneficia de indemnizatia aferenti acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilititile specifice
functiei de viceprimar previzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificirile si
completérile ulterioare.

Durata mandatului viceprimarului este egali cu durata mandatului Consiliului Local. in
cazul in care mandatul Consiliului Local inceteazi sau inceteaza calitatea de consilier local inainte
de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept $i mandatul viceprimarului, fira vreo alta

formalitate.
II1. Secretarul General al Comunei Cozieni

ART. 21 Unitatea administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat din bugetul
local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte
politice, ce asigura respectarea principiului legalititii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

ART. 22 Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau
stiinfe politice ocupa functia publica de secretar general al unitdtii administrativ-teritoriale
constituie vechime in specialitatea studiilor.

ART. 23 Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau
rudd péna la gradul al Il-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sancfiunea eliberarii din functie.

ART. 24 Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui

partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.



i) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participirii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numara voturile §i consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia:

1) informeaza presedintele de sedint sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotarari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotaréri ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreaz in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de
sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insdrcinri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, dupi caz.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificérile §i completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1)
§i (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale
indeplineste funcia 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 céirei circumscriptie teritoriald 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 cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial in a cirei razi de competentd teritoriali se
afla imobilele defunctilor inscrigi in cér{i funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:



Primarul reprezintd comuna in relatiile cu celelalte autorita{i publice, cu persoane fizice si juridice
din {ara si strdinatate, precum si in justitie. Primarul este ordonatorul principal de credite.

ART. 28 Numirea gi eliberarea din functie a personalului, cu exceptia viceprimarului gi
secretarului, se face de citre primarul comunei, in conditiile legii.

Aparatul propriu este subordonat primarului, viceprimarului, respectiv  secretarului
comunei.

ART. 29 Personalul din cadrul compartimentelor functionale raspunde in fata primarului,
viceprimarului si secretarului, pentru indeplinirea atributiilor generale care se regisesc in
prezentul regulament si a celor specifice cuprinse in figa postului.

ART. 30 Atét functionarii publici ai primariei, cit §i personalul contractual sunt in serviciul
colectivitatii locale. Ei se bucuri de stabilitate in functie si se supun prevederilor OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv Legii nr. 53/2003,
actualizatd-Codului Muncii, precum si altor legi specifice.

ART. 31 Pentru realizarea obiectivelor specifice administratiei publice locale, Primiria
Comunei Cozieni dispune de un colectiv de functionari publici si personal contractual, organizat
pe compartimente de specialitate, asa cum se prezinti in organigrama aprobati de Consiliul Local,
conform anexei la prezentul Regulament.

ART. 32 Structura organizatorica este de tip piramidal, cu subordonare pe trepte ierarhice
pe verticala si functionale pe orizontala, fiind structurati pe nivele, respectiv: Viceprimar, Secretar,
si compartimente functionale.

ART. 33 Aparatul propriu al Primiriei Cozieni se compune din urmitoarele structuri
functionale:

a) Compartimente subordonate primarului:

1. Compartiment juridic
Compartiment achizitii publice;

Compartiment asistentd medicald comunitara;
Compartiment financiar-contabil;
Compartiment dezvoltare locala;
Compartiment pazi si protectie;

Compartiment gospodairire comunala;

o B I

Compartiment SVSU.



Consiliului Local, a notelor de serviciu si a dispozitiilor emise de citre primar, precum si din
programele de activitate;

h) Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentari a angajatilor care aduc un aport
deosebit la bunul mers al activitatii ce o desfasoar:

i) Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalcad cu vinovitie
obligatiile de serviciu ce le revin sau normele de comportare in institutie;

j) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, si asigure egalitatea
de sanse gi tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru functionarii publici
din subordine;

k) Sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun avansdri, promovari, transferuri,
numiri sau eliberéri din functii;

1) Asigurd instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii, prevenirea si
stingerea incendiilor si vegheazi la respectarea acestor norme;

m) Au initiativa §i iau méasuri, dupi caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc:

n) indrumi, urmaresc si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legald, competenti si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregitirea, experienta si functia ocupati;

0) Repartizeaza corespondenta, rispunde de solutionarea problemelor curente, semneazi
lucrérile compartimentului;

p) Asigurd si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizdrilor si scrisorilor populatiei;

q) Propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activititii in cadrul
compartimentului, colaboreazi si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul primariei,
raspunzind cu promptitudine la solicitirile acestora:

r) Asigurd respectarea prevederilor din prezentul Regulament.

2. Relatiile functionale ale primiriei
Functionarii publici, precum si salariatii cu contract individual de muncd, angajati pe

perioadd nedeterminata sau pe perioada determinata, colaboreazi prin sefii de compartimente sub



ART. 41 Referatele si alte documente ce urmezi si fie supuse dezbaterii in plenul
Consiliului Local, semnate de catre persoanele competente si aprobate de citre primar, vor fi
depuse la compartimentul aparatului propriu al Consiliului Local, cu cel pufin 3 zile inainte de
linerea gediniei respective, in vederea predarii lor la comisiile de specialitate pentru avizare.

ART. 42 Actele emise de Primiria Comunei Cozieni vor fi vizate, pentru legalitate, de catre
secretarul comunei, semnate de primar si intocmite de citre personalul de executie.

ART. 43 Functionarii publici i salariatii cu contract individual de muncé, angajati pe
perioadd nedeterminatd, sau pe perioadd determinati, pot elibera copii de pe inscrisuri si
documente aflate in arhiva Primdriei, de pe alte documente primare existente si la care au acces
prin fisa postului doar cu aprobarea conducitorului institutiei sau a inlocuitorului acestuia, in speta
primarul Comunei.

ART. 44 Copiile xerox, sau altfel de copii, vor fi semnate pentru conformitate cu originalul,
de catre secretarul comunei sau de catre inlocuitorul acestuia, precum si de catre alti salariati,
conform prevederilor legale expres previzute.

ART. 45 Eliberarea de documente, de copii de pe acestea, semnarea actelor, cu incilcarea
dispozifiei date, va atrage dupi sine repercursiuni disciplinare sau de alti naturi.

ART. 46 Corespondenta obisnuita va fi semnata de primar ori viceprimar si contrasemnata
de secretar.

ART. 47 (1) Saptamanal, in ziua de luni sau vineri de la orele 10.00, se tin sedinte de lucru
cu salariatii, in cadrul cérora se analizeaza indeplinirea sarcinilor si se dezbat problemele prioritare
de realizat din partea acestora.

(2) Primarul va putea sa dispuna functionarilor si personalului contractual din cadrul
aparatului sdu sd intocmeascd rapoarte de activitate zilnice prin care si prezinte activitatea
desfagurata de acestia, in baza acestor rapoarte realizéndu-se/completéndu-se figele de post.

ART. 48 Functionarii publici de executie: Persoana de la compartimentul resurse umane,
impreuna cu primarul, viceprimarul si secretarul intocmesc fisa postului cu atributiile de serviciu
pentru fiecare salariat in parte. Salariatul care pleaci definitiv din institutie este obligat si
predea prin proces-verbal actele, documentele, dosarele, inventarul personal persoanei care ii
succede, iar in lipsa acesteia, persoanei de la compartimentul resurse umane. Procesul-verbal de

predare-primire va sta la baza intocmirii formelor de lichidare.



ART. 51 Modificarea si reactualizarea organigramei aparatului propriu se va face cu
aprobarea Consiliului Local, la propunerea $i motivarea scrisi a primarului, ori de céte ori se
consideri necesard o astfel de modificare.

ART. 52 Legatura dintre diferitele compartimente ale primriei se face prin responsabilii
acestora, iar legatura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a altor organe ale
administratiei de stat, prin reprezentantii legali ai primariei.

ART. 53 Compartimentele de specialitate prezinta la cererea sefului ierarhic superior, ori
de céte ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc.

ART. 54 Compartimentele de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii

la timp si in mod corespunzitor a sarcinilor ce le revin.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

1. ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

ART. 55 in scopul indeplinirii competentei conferite de lege, compartimentele functionale

vor respecta urmitoarele indatoriri comune:

1. indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

2. indatorirea de a considera interesul public mai presus de interesul personal, in exercitarea
atributiilor;

3. indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

4. Indeplinirea atributiilor de serviciu cu responsabilitate, competentd, -eficients,
corectitudine si congtiinciozitate;

5. Obligatia de a avea o atitudine obiectivi, neutri faté de orice interes politic, economic,
religios sau de alta naturd, in exercitarea atributiilor;

6. Organizeazi si rezolva lucrdrile specifice pe domeniile de activitate de care raspund.

7. Rezolvarea si comunicarea raspunsului la cereri, reclamatii, sesiziri si propuneri ale

cetatenilor, respectiv ale persoanelor juridice, in termenul legal de 30 de zile.



24. Furnizarea datelor mass-media altor organe sau persoane fizice i juridice, se face numai
cu acordul conducerii Primériei.

26. Personalul aparatului propriu al Primériei Comunei Cozieni raspunde, dupa caz, material,
civil, administrativ sau penal pentru faptele savérsite in executarea atributiilor ce le revin.

27. Conducerea Primériei Comunei Cozieni va putea stabili pentru personalul din subordine
si alte sarcini, care se completeazi cu atributiile previzute de actele normative apdrute dupa

aprobarea prezentului Regulament.

ART. 56 Programul de lucru:
(1)  Programul de lucru al salariatilor care isi desfdgoara activitatea in cadrul institutiei este de
40 de ore pe saptamani astfel:
- de la 8,00 la 16,30 de luni pana joi;
- de la 8,00 la 14,00 in ziua de vineri.
(2)  Acest program poate fi adaptat in functie de necesitati, sub aspectul relatiilor cu publicul.
(3)  Repausul pentru servirea mesei este de 15 minute si se include in programul de lucru intre
orele 13-14,
(4)  Timpul de repaus saptamanal este simbiita si duminica.

2. ATRIBUTII SPECIFICE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE:
A . COMPARTIMENTE SUBORDONATE PRIMARULUI:

ART. 57 COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL:

Atributii financiar—contabile:
-organizeaza §i conduce activitatea de control financiar preventiv;
-asiguri legétura cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul primdriei pentru rezolvarea
unor lucrdri de interes comun pentru activitatea Primariei, Consiliului Local §i cetétenilor
Comunei;
-asigurd cunoasterea, punerea in aplicare si respectarea prevederilor legilor, altor acte normative,
actele administrative emise adoptate de Primarul comunei si Consiliul Local;
-urmireste ducerea la indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control §i ia masuri pentru

inlaturarea deficientelor;



-intocmeste darile de seama statistice lunare privind indicatorii de munci si salarii pentru primérie
si asigurd transmiterea acestora, conform legii, la Institutul National de Statistica:

-asigurd intocmirea §i depunerea declaratiilor nominale privind: contributiile de asiguriri sociale,
contributiile la Fondul pentru somaj §i la Fondul national unic de asiguriri sociale de sandtate;
-tine evidenta delegatiilor, precum si ale deplasarilor in tara si strdinitate;

-pregdteste actele necesare pentru acordarea salariilor persoanelor angajate (state de plata,
centralizatoare, liste pentru binci);

-intocmeste corespondenta cu bancile colaboratoare (lichidari si emiteri de carduri, depunerea
situatiilor i transmiterea electronica a evidentei salariilor, cereri de descoperit de cont);
-intocmeste rapoartele statistice privind utilizarea fortei de munca si a fondurilor de salarii pe
activitdfi, lunare, semestriale si anuale;

-completeaza declaratiile privind veniturile fiscale, conform prevederilor legale;

-organizeaz, efectueazd, urmireste si coordoneazi intreaga activitate financiar-contabila
conform reglementirilor in vigoare;

-in colaborare cu celelalte compartimente functionale ale institutiei intocmeste bugetul propriu,
iar in baza acestuia si a proiectelor bugetelor institutiilor si serviciilor subordonate intocmegte
proiectul bugetului local si bugetul activitatii de autofinantare, face rectificdrile de buget pe care
le supune aprobirii in Consiliul Local;

-anual, in conditiile legii, face propuneri pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale care
constituie baza de pornire in dimensionarea veniturilor bugetului local;

-urmdreste executia bugetului local, face propuneri pentru virari de credite, utilizarea fondului de
rezervd daca este cazul si contractarea de imprumuturi, intocmegste contul de incheiere a
exercifiului bugetar, iar la cererea Consiliului Local prezinti rapoarte privind executia bugetului
local;

-intocmegte dérile de seamé contabile trimestriale si anuale si le depune la Directia Generala a
Finantelor Publice;

-gestioneaza si utilizeaza veniturile proprii, aprobate potrivit legii;

-organizeaza §i raspunde de operatiunile de casi conform actelor normative in vigoare;
-impreund cu Compartimentul Resurse Umane, centralizeazi si verifica retinerile efectuate,
completeaza ordinele de plata pentru retineri si pentru viramentele obligatorii;

-tine evidenta retinerilor din salarii i a contractelor de garantie incheiate in baza legii;



Atributii taxe si impozite:
-asigurd asistenfa contribuabililor, la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de
impunere §i a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii §i inregistrarii acestora;
-preia declarafiile de impozite si taxe locale de la contribuabili, documentele Jjustificative care stau
la baza acestora, asigurind inregistrarea acestora in evidenta tinutd cu ajutorul programului
informatic de impozite si taxe locale;
-efectueazd operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri, calculezi majordri de intarziere pe
baza de documente justificative;
-pune in aplicare hotérérile de consiliu local ce privesc impozite si taxe locale;
-rezolva corespondenta primita referitoare la impozite si taxe locale:
-emite certificate de atestare fiscald in ceea ce priveste impozitele si taxele locale;
-intocmeste adeverinte solicitate de contribuabili referitoare la impozite si taxe locale;
-inregistreazi in evidenta pe plititor cererile de scutire dupi aprobarea acestora;
-propune, in conditiile previzute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensiri intre
impozitele si taxele locale;
-verificé persoanele fizice asupra determinirii materiei impozabile reale, precum si asupra stabilirii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor diferente de
impozite i taxe;
-Infiinfeaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea popririlor infiintate
asupra tertilor popriti, precum si societatilor bancare si stabileste, dupé caz, masurile legale pentru
executarea acestora;
-desfasoard activitate de executare siliti a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere a
creantelor conform prevederilor legale in vigoare;
-asigurd si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil
grupate in dosarul fiscal al acestuia;
-raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de
fiecare dosar fiscal in conditiile legii;
-acorda bonificatii legale in cazul platilor ficute cu anticipatie;
-incaseaza veniturile la bugetul local de la persoane fizice sau juridice cu ajutorul programului de

impozite si taxe locale;



-gestioneaza garantiile de participare la procedurile de achizitie publica, transmite documentele
de adjudecare a procedurilor citre factorii interesati i mentionati in actele normative care stau la
baza achizitiilor publice;

-intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publici
organizate;

-in cadrul comisiei de evaluare a ofertelor, isi desfisoari activitatea conform prevederilor legale,
urmarind concordana dintre documentele solicitate in documentatia de atribuire si cele
prezentate;

-asigurd corespondenta §i urméreste respectarea termenelor de raspuns si clarificari in relatia cu
operatorii economici;

-constituie dosarul achizitiei publice; evidenta achizitiilor;

-urmdregte respectarea regulilor de publicitate (SEAP) necesare asiguririi transparentei
proceselor de achizitie publica (anunturi/invitatii de participare, anunturi tip eratd, anunturi de
atribuire, anulare procedurd, suspendare procedura etc.), astfel cum sunt acestea prevazute de
legislatia in vigoare.

-urméreste activitatea dirigintilor de santier privind cunoasterea, respectarea si aplicarea de citre
acestia a obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii si proiectantii, a prevederilor din
documentatiile tehnico-economice, actelor normative si legislatiei in constructii si a sarcinilor
prevazute prin contractul de consultanti;

-verificd notele de constatare pentru confirmarea decontirii lucririlor executate, precum si a
eventualelor suplimentiri/renuntiri;

-impreund cu constructorul si proiectantul, asigura intocmirea i predarea de catre dirigintii de
santier a cartilor tehnice de constructii, conform legislatiei in vigoare;

-asigura participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii si indeplinirea de cétre acestia
a atributiilor ce le revin potrivit legii;

-elaboreaza impreund cu compartimentul juridic contractele de achizitie publicd si urmaireste
respectarea termenelor contractuale;

-verifica lucrérile din punct de vedere al incadririi in preturile din ofertd, in vederea decontarii;
-propune mdsuri de imbunétatire a activititii si de conlucrare cu celelalte compartimente ale

institutiei;



-preia de la compartimentele de resort documentele necesare sustinerii cauzelor si, dupd caz,
solicita acestora puncte de vedere formulate scris cu privire la aspectele de specialitate ale
litigiilor;

-solutioneazi contestatiile care au ca obiect acte administrative emise in regim de putere publica
de comuna Cozieni, verifica forma si continutul acestora, termenele de depunere;

-informeazd primarul comunei Cozieni cu privire la continutul hotararilor instantelor
judecatoresti in care comuna Cozieni a fost parte procesuali si propune masuri pentru punerea in
executare a acestora, participand activ la proces;

-transmite spre executare hotérérile judecitoresti definitive si irevocabile (sau dupé caz, numai
definitive) compartimentelor de resort;

-solicitd investirea cu titlu executoriu a hotirdrilor judecitoresti riimase definitive; comunici
hotérérile judecatoresti compartimentelor interesate:

B. Consiliere juridica

-acordd sprijin juridic Compartimentului agricol, urbanism si amenajarea teritoriului, desemnat
la intocmirea documentatiilor in vederea vanzirii terenurilor agricole si forestiere situate in
extravilan, conform legislatiei in vigoare;

-intocmegte referate cétre conducitorul institutiei cu constatiri si propuneri de masuri cénd
constatd ca drepturile administratiei publice nu pot fi valorificate ori i se impun obligatii prin
hotdréari judecatoresti datoritd indeplinirii necorespunzatoare sau neindeplinirii atributiilor
compartimentelor ori salariatilor din aparatul propriu si serviciile subordonate Consiliului Local:
-intocmeste proiecte de hotéréri i dispozitii in vederea adoptarii sau aprobirii acestora potrivit
legii pentru reglementarea problemelor ce fac obiectul activitatii proprii;

-asigurd implementarea prevederilor Strategiei Nationale Anticoruptie;

-asigurd implementarea in cadrul Primariei Comunei Cozieni a prevederilor Regulamentului UE
nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 85/46/CE, cu
aplicare directa in statele membre;

-conlucreaza cu directiile, serviciile si birourile apartinand aparatului propriu al institutiei la
solutionarea problemelor de natura juridici; solutioneazi scrisorile, sesizirile, solicitirile adresate

compartimentului de specialitate.



ART. 60 COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

Atributii:
-identifica familiile cu risc crescut din cadrul comunititii;
-determind nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;
-culege date despre starea de sénatate a familiilor din teritoriul unde isi desfisoara activitatea;
-pledeaza pentru starea sanatatii populatiei si stimuleazi actiuni destinate protejarii sanatatii;
-planifici §i monitorizeaza programe de sanitate:
-identifica, urmdreste si supravegheaza medical gravidele cu risc medico-social in colaborare cu
medicul de familie si asistenta din cadrul CMI pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile
dezvoltdrii nou-nascutului;
-viziteaza la domiciliu lduzele, recomandénd masurile necesare de protectic a sinatatii mamei si
nou-niscutului;
-in cazul unei probleme sociale ia legatura cu Compartimentul asistenta sociald din primirie si
din alte structuri;
-supravegheaza in mod activ starea de sinitate a sugarului si copilului mic;
-promoveaza aldptatea i practicile corecte de nutritie;
-participd, in echipd, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitafii:
vaccinari, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanitate;
-participa la aplicarea misurilor de lupti in focar;
-indrumi toti contactii depistati pentru controlul periodic;
-semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren;
-viziteaza sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmireste aplicarea masurilor
terapeutice recomandate de medic;
-urmdreste §i supravegheazi, in mod activ, copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici, etc.);
-identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie §i contribuie la inscrierea acestora;
preia din maternitate §i supravegheazi activ nou-niscutii ale ciror mame nu sunt pe listele
medicilor de familie sau din zonle in care nu existd medici de familie:
-organizeazd activititi de consiliere §i demonstrafii practice pentru diferite categorii

populationale;



-la sfarsitul programului verifica instalatia de apd, controleazi ferestrele, stinge lumina, inchide
geamurile, semnaland imediat orice nereguli in scris sau, dupa caz oral;

-este dator sd cunoascd i si respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;
-ingrijeste §i raspunde de obiectele de inventar;

-supravegheaza functionarea corpurilor de iluminat si de inclzit si aduce la cunostin{a primarului
in mod operativ, orice aspecte negative care ar putea pune in pericol buna functionare a spatiului
supravegheat (funcfionare iluminat, grupuri sanitare, sisteme de blocare usi, ferestre, instalatie
termicd);

-indeplineste functia de fochist pe timp de iarna;

-indeplineste si alte sarcini primite de la primar.

ART. 63 COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA

Atributii:
-asigurd conditiile de lucru corespunzitoare, conform normelor si normativelor in vigoare;
-asigurd accesul ordonat in incinta institutiei a personalului propriu si a publicului;
-intretine instalatiile §i dotarile cladirilor si bunurilor aparfinind Primériei Comunei Cozieni;
-raspunde de intretinerea si functionarea utilajelor din cadrul primdriei;
-exploateaza la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare, respecti incadrarea in
consumurile specifice de carburanti si lubrifianti;
-participd aldturi de ceilalti salariati la actiunile organizate pentru inlaturarea incidentelor si
avariilor, precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorologice periculoase;
-asigurd mentinerea capaciti(ii de functionare la parametrii corespunzitori a mijlocului de
transport sau utilajului pe care il are in primire;
-raspunde de remedierea prompté a defectiunilor apérute in sectorul sau de activitate;
-raspunde de exploatarea corectd si intretinerea instalatiilor, utilajelor si echipamentelor din raza
sa de activitate;
-rdspunde de calitatea lucririlor efectuate;
-raspunde de pdstrarea si intrefinerea bunurilor din dotare;
-realizeaza intrefinerea mijloacelor de transport;
-urmdreste mentinerea in parametrii optimi a stiirii tehnice a mijloacelor de transport $i comunici

sefului direct constatarea unor defectiuni;



-realizeaza reparatiile necesare la mijloacele auto;

-participa efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate;

-aduce la cunostinta sefului direct toate neconformititile constatate in desfésurarea activitatii;
-indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau de citre primarul comunei;

-asigurd péstrarea bunurilor din dotare;

ART. 64 COMPARTIMENT SVSU

Atributii:
-intocmeste documentele de organizare si functionare a activititii serviciului voluntar;
-se preocupd de participarea personalului serviciului la cursurile de atestare:;
-planifica si conduce personal activitatea de pregitire si evaluare a personalului serviciului;
-conduce si coordoneaza nemijlocit activitatea de pregitire si desfasurare a exercitiilor practice si
teoretice;
-asigurd mobilizarea membrilor serviciului la participarea pentru interventii, precum si la
exercitiile de pregitire;
-executd instructajele in domeniul situatiilor de urgenti;
-raspunde de evidenta personalului care incadreazi serviciul voluntar;
-raspunde de mentinerea stérii de inzestrare cu tehnici si materiale de buni calitate:
-face propuneri pentru schimbarea sau completarea efectivelor serviciului;
-efectueazi instructajul lunar privind normele de tehnici a securititii muncii cu toti membrii
serviciului, consemnénd aceasta in fisele individuale;
-asigurd respectarea prevederilor actelor normative specifice in vigoare;
-organizeaza activitatea de prevenire;
-verifica intrefinerea autospecialelor, utilajelor si materialelor din dotare;
-conduce §i coordoneazi nemijlocit activitatea formatiilor de interventie in toate situatiile intalnite
pe parcursul interventiilor;
-intocmeste rapoartele de interventie;
-particip la elaborarea planului de aparare impotriva incendiilor, planului de pregétire de protectie
civila, planului de aparare impotriva inundatiilor, planului de evacuare in situatii de urgenta,
planului de evacuare in caz de conflict armat, planului de analiza $i acoperire a riscurilor pe linie

de PSI, precum si a documentelor cerute de institutiile superioare;



-indeplineste si alte dispozitii stabilite de primar si viceprimar sub rezerva legalititii, precum cele
necuprinse in fisa postului, dar prevézute in legislatia din domeniu.
B. COMPARTIMENTE SUBORDONATE SECRETARULUI GENERAL

ART. 65 COMPARTIMENT STARE CIVILA

Atributii:
-intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in dublu
exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind actele si
faptele de stare civila inregistrate;
-inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare §i trimite comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul 1 sau, dupi caz, exemplarul 11,
in conditiile prezentei metodologii;
-clibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificérile si completirile ulterioare;
-elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupé caz, preciziri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;
-trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comunicéri nominale pentru ndscutii vii, cetateni romani,
ori cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al cetatenilor roméni; actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ci persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidents a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc
de domiciliu;
-trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
-intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului Nagional de Statistica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii,
la Directia Judeteana de Statistici Buziu;



-inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul IT al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cénd toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila-exemplarul I;

-sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civil cu
regim special.

-indeplineste orice alte atributii specifice functiei.

ART. 66 COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Atributii:
-intocmeste, la propunerea primarului, structura organizatorica a primériei pe care o propune spre
aprobare Consiliului Local;
-efectueaza lucrarile necesare privind evidenta si miscarea personalului, conform prevederilor
legale (dispozitii si referate privind numirea, transferarea, detasarea, delegarea, promovarea in
functia publicd, mutarea temporard/definitiv in cadrul altui compartiment si incetarea contractului
individual de muncé sau a raportului de serviciu, dupi caz), pentru personalul din aparatul de
specialitate al primarului;
-in scopul asigurdrii gestionrii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru urmdrirea
carierei functionarului public, raspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea, péstrarea si
evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici §i a registrului de evidentd a
functionarilor publici, cu respectarea legislatiei in vigoare privind protectia datelor cu caracter
personal;
-organizeazd examenele §i concursurile pentru incadrare si promovare in munci privind
functionarii publici, asigurand secretariatul acestora:
-gestioneazd evidenta fiselor de post ale functionarilor publici si ale personalului contractual, pe
compartimente, in conditiile impuse de lege;
-tine evidenta, urmdreste i verificd modul de intocmire a rapoartelor de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici si ale personalului contractual din cadrul tuturor
compartimentelor, la termenele i in conditiile impuse de lege;
-intocmeste, actualizeaza si transmite catre AN.F.P., in sistem electronic, conform HG nr.
533/2009 evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit Statului nominal de functii

(portalul de management al functiilor publice);



-propune programarea anuald a concediilor de odihna pentru salariatii Primdriei si urmareste
respectarea efectudrii acestora;

-tine evidenta si confirma stagiile de cotizare in sistemul public de pensii, opereazi inscrierile si
schimbdrile din activitatea profesionala a acestora;

-elibereazd adeverinfe si certificate pentru dovedirea calititii de angajat pentru personalul
primiriei;

-organizeazi, impreund cu comisia de atestare, examenele de atestare pe post pentru functionarii
care ocupa functii de conducere;

-organizeaza depunerea jurdméantului de credint de catre cei incadrati in functii publice;

-fine evidenta declaratiilor de avere si de interese ale personalului si functionarilor publici si
asigurd transmiterea lor la Agentia Nationala de Integritate;

-urméreste aplicarea legislatiei in domeniul drepturilor de personal: salarii, indemnizatii, sporuri,
grade, trepte, salariu de merit si altele;

-elaboreazd anual planul de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului angajat in
serviciile publice si {ine evidenta participarii la aceste cursuri;

-elaboreaza planul de ocupare al functiilor publice si asigura procedura de obtinere a avizului
A.N.F.P. gi aprobarea in Consiliul Local;

-intocmeste/elibereaza adeverinte de salarizare pentru personalul aparatului propriu al Primériei si
pentru asisten{ii personali;

-intocmeste/elibereaza adeverinte de vechime pentru personalul aparatului propriu al Primériei si
pentru asistentii personali;

-intocmegte/elibereaza adeverinte care atesti calitatea de asigurat in sistemul public de sénatate
pentru personalul aparatului propriu al Primériei i pentru asistentii personali;
-intocmeste/redacteaza referate si dispozitii privind incadrarea, suspendarea, lichidarea asistentilor
personali si a beneficiarilor de indemnizatie;

-intocmeste adeverinte de venit/vechime-arhiva;

-realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de citre primar.

ART. 67 COMPARTIMENT AGRICOL, URBANISM SI AMENAJAREA
TERITORIULUI

Atributii in domeniul agricol:



-intocmeste dari de seamd statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor agricole ale
gospoddriilor populaiei, efectivele de animale existente, productiile obtinute, constructii
gospodaresti, masini agricole si alte date, conform formularisticii transmisé de Directia Judeteani
de Statistica;

-solutioneaza corespondenta repartizati;

-primeste §i solutioneazid dosarele privind Legea nr. 17/2014 privind instrdinarea terenurilor
agricole situate in extravilanul localititii;

-sprijind persoanele care solicitd identificarea nr. de CF si numere topografice;

-este membru i participa la lucrdrile comisiei de fond funciar;

Atributii in domeniul urbanism si amenajarea teritoriului:
-verificd in teren i face propuneri in vederea eliberirii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
desfiintare i construire, cu respectarea prevederilor legale;
-intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de desfiintare si autorizatii de
construire;
-calculeazd §i stabileste taxele pentru eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
desfiintare si construire conform prevederilor in vigoare;
-verificd documentatiile depuse pentru obtinerea autorizatiilor de desfiinfare sau construire, atét
sub aspectul existentei avizelor legale solicitate prin certificatul de urbanism, cét si a respectirii
prevederilor acestora in documentatie, precum si a respectirii Regulamentului Local de Urbanism,
Planului Urbanistic General al Comunei Cozieni §i a altor documentatii specifice de urbanism,
daci este cazul;
-organizeazd, coordoneazi si inspecteazi modul de realizare a lucrarilor de construire autorizate;
-efectueazi inspectii in etapele de executie a constructiilor privind respectarea prevederilor legale;
-constatd abaterile de la prevederile legale i sesizeaza primarul pentru dispunerea mésurilor de
aplicare a sanctiunilor prevazute de lege;
-calculeazd diferentele rezultate din regularizarea taxelor pentru autorizatiile de construire si se
preocupd de incasarea acestora, conform legislatiei in materie;
-intocmeste rapoarte statistice lunare, trimestriale si anuale privind realizarea lucriirilor de
constructii pe care le transmite cétre Directia Judeteana de Statistica, Consiliul Judetean, Inspectia

in Constructii Buzau;



-comunica in termen legal dispozitiile primarului de stabilire/modificare/incetare a ajutorului
social;

-primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii, precum si actele doveditoare din
care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

-intocmeste i inainteaza la AJPIS Buziu borderoul privind situafia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;.

-primeste cererile si propune AJPIS Buziu pe bazi de ancheti sociala schimbarea reprezentantului
legal al copilului si plata alocatiei de stat restanti.

-primegte cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere
copii in vérstéd de pana la 18 ani;

-verificd prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
familiale complementare sau de sustinere;

-propune pe bazé de referat primarului acordarea/ neacordarea prin dispozifie, dupa caz, a alocatiei
familiale complementare/de sustinere;

-efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmiririi respectéirii conditiilor de acordare a
dreptului la alocatii;

-propune pe baza de referat primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupd caz, a alocatiei
familiale complementare/de sustinere pentru familia monoparentald;

-intocmegste si transmite pina la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenti la AJPIS Buziu
anexele privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei, aprobate prin
dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii 277/2010 impreund cu cererile si
dispozitiile de aprobare ale primarului; anexele privind suspendarea sau dupid caz incetarea
dreptului de acordare a alocatiei;

-comunicd familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere, modificare,
incetare a dreptului la alocatia familiald complementard/ de sustinere;

-preia, verifica §i inregistreazi cererile §i documentele justificative de acordare a indemnizatiei/
stimulentului pentru cresterea copilului in varsti de pana la 2 ani/3 ani in cazul copilului cu
handicap;

-preia i inregistreaza cererile privind modificirile intervenite in situatia beneficiarilor de naturi

si determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/stimulentului;



-asigurd egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informarii, educatiei
permanente §i dezvoltdrii personalitatii utilizatorului, fird deosebire de statutul social sau
economic, varsta, sex, apartenentd politica, religie ori nationalitate;

-organizeazi activitatea de lecturi si ofera servicii de documentare si informare comunitara;
-intocmeste cataloage, clasifica publicatiile, elaboreazi lucréri de informare documentar si alte
instrumente specifice, constituie §i gestioneazi baze de date, servicii de imprumut si consultare pe
loc a documentelor de bibliotecs, precum si alte servicii:

-dezvolta colectiile prin achizitia de carte si atrage donatii de la cititori;

-sustine imbogatirea patrimoniului cultural al comunei, intreinerea, originalitatea, buna péstrare a
acestuia in vederea intrérii in circuitul de valori national si international;

-realizeaza relatii cu asociatii, fundatii educationale de copii si tineret, socio-culturale non-profit
in vederea participdrii la actiuni comune;

-participa la cursurile de calificare §i de perfectionare in domeniul cultura;

-indeplineste alte sarcini stabilite de conducerea institutiei;

-organizeaza, ordoneaza gi pastreaza toate documentele intrate in depozitul de arhiva;

-elibereazé copii de pe documentele din depozit (arhivé):;

-initiaza §i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul institutiei,
asigurd legétura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului,
urméreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor.

-la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize, autorizatii de
vénzare, instrdinare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de
urbanism, hotéréri ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului, impreund cu documentatia
aferenta, etc.);

-asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de céte ori se solicitd, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnituri;

-raspunde la corespondenta cu autoritdtile administragiei publice privitoare la sesiziri ale unor
petenti, persoane fizice §i juridice, cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva;
-asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului
de evidenta curenti;

-verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

-reactualizeazi, ori de ciite ori este necesar, Nomenclatorul Arhivistic al Primadriei;



care se adreseaza institutiei, toate compartimentele institutiei vor furniza informatiile de interes
public din cadrul compartimentului.
in principal, urmatoarele documente sunt de interes public:
-Actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea Consiliului Local si a Primriei;
-Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului Local;
-Hotararile Consiliului Local;
-Componenta Consiliului Local (nominald, numerica si apartenenta politici);
-Programul de functionare al Primariei;
-Programul de audiente al conducerii autoritiii;
-Numele si prenumele persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public;
-Coordonatele de contact ale Primariei:
-Hotérdrile Consiliului Local cu caracter normativ;
-Organigrama §i Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului;
-Bugetul de venituri si cheltuieli;
-Situatiile financiare anuale i trimestriale;
-Planul anual al achizitiilor publice;
-Lista obiectivelor de investitii;
-Ofertele de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilanul comunei, a ciror publicitate este

prevazuta de Legea nr. 58/1998;

ART. 71 LISTA CUPRINZAND CATEGORIILE DE DOCUMENTE PRODUSE/
GESTIONATE IN CADRUL INSTITUTIEI

-Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Consiliului local si a Primariei;
-Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului local;

-Hotarérile Consiliului Local;

-Componenta Consiliului Local (nominal, numerici si apartenenta politica);

-Programul de functionare al Primariei ;

-Programul de audiente al conducerii autorititii:

-Numele §i prenumele persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public;

-Coordonatele de contact ale Primiriei;



Formele prin care se realizeazi formarea profesionald a salariatilor sunt: programe de
formare profesionald, instructaje, participarea la conferinte §i seminarii. Cheltuielile privind
participarea la programele de formare profesionala se suporta din bugetul local. Propunerile de
participare la programele de perfectionare se realizeazd de citre persoana din cadrul
compartimentului de resurse umane, ludnd in calcul evaluarile performantelor profesionale
individuale, a modificarilor intervenite in legislatie. Dispozifia primarului privind aprobarea
regulamentului de formare profesionala a salariatilor se aduce la cunostinti acestora.

Prezentul regulament se completeazi de drept cu prevederile actelor normative in vigoare
si cu prevederile referitoare la procedurile de lucru, instructiunile de lucru elaborate si aprobate

in cadrul Primariei Comunei Cozieni.

CAPITOLUL 1V

ART. 73 DISPOZITII FINALE

1. Sarcinile i atributiile prevdzute in prezentul Regulament nu sunt limitate. Ele se completeazi
cu prevederile Legii nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, prevederile Regulamentului Intern,
precum si cu celelalte reglementari. Personalul incadrat, pe 14nga sarcinile enumerate mai sus, va
executa toate lucrérile care potrivit naturii lor se incadreaza in sfera de activitate, precum si cele
care le sunt repartizate spre rezolvare prin figa postului, de acte normative, Hotéréri ale Consiliului
Local, dispozitii ale Primarului sau dispozitii date de cétre conducitorii ierarhici superiori.

2. In baza prezentului regulament vor fi modificate fisele de posturi, daca este cazul.

3. Séptdmanal, programul zilnic de lucru pentru personalul Primiriei se desfisoard 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. Zilele de sdmbita si duminica sunt zile nelucritoare.

4. in unele ocazii deosebite-alegeri, adunari publice, referendum etc.—personalul Primiriei va

participa in mod obligatoriu la aceste actiuni.



