JUDETUL GALATI
PRIMARIA COMUNEI BUCIUMENI
Tel: 0236/822703; Fax: 0236/822885

HOTARAREA Nr. 27

din 30.05.2025

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Buciumeni

Consiliul local al comunei Buciumeni, judetul Galati, intrunit in sedinta ordinara,
in data de 30.05.2025;

analizind temeiurile juridice:

a) art. 15 alin. (2). art. 121 alin. (1) §i alin. (2) din Constitutia Roméniei, republicata;
h, am 3 si 4 din Cama europeand a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la
13.10.1985 ratificata prin Legea 199 1997:

o) art. 7. alin. (2) din Codul civil al Roméniei. adoptat prin Legea nr. 287/2009, republicat, cu

modificarile si completarile ulterioare:

d) art. 3 alin. (2), art. 31. art. 40-49 si art. 80-83 din Legea nr. 24/2000 privind normele de

tehnici legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si

completarile ulterioare;

e) art. 40, alin(1), lit a) si lit.b) din Legea nr.53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si

completarile ulterioare;

f) art. XVIII, alin.(4), alin.(6).art. XX alin.(7),din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri

fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung;

g) art.129 alin.(2), lit. a) , alin.(3), lit. ¢) din O.U.G, nr. 57/2019 privind Codul administrativ
luand act de:

a) proiectul de hotarédre inregistrat sub nr.27 din 30.05.2025 a initiatorului, domnul Eduard
Petrisor Dragos, primarul comunei Buciumeni, judetul Galati,
b) referatul de aprobare a initiatorului, domnul Eduard Petrisor Dragos, primarul comunei

* Buciumeni, judeful Galati, inregistrat sub nr.1617/29.05.2025;

¢) raportul de specialitate intocmit de compartimentul de resort din cadrul aparatului de
specialitate a primarului, inregistrat sub nr. 1618/29.05.2025;
d) rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate nr. 1,2 si 3 din 30.05.2025:

in temeiul prevederilor art. 139 alin. (1), coroborat cu art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completérile
ulterioare;




PRIMARIA BUCIUMENI

Str. Principala nr. 213, comuna Buciumeni, judetul Galati

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI
BUCIUMENI,

JUDETUL GALATI



Regulament de organizare si functionare — Primdria comunei Buciumeni, judetul Galati

Cuprins

(0 o)1 o] I I I DT o Yo ¥ AN 4 =0T o T=T = [ USRI 2
Y D oY o [T o U1 Ie [Ur=T o] [ ot [ f <SRN 2
Art. 2 Referinte NOIMALIVE ...eviiiiiiiee e et e e st e e st a e e e ssataeeeesstaeeesnteeeesnnsaeeeens 2
Art. 3 Atributii §i reSPONSADIITATH ..vveeeeeiiieeeiiee e e e e e e aaeeeean 2
PrIMArUl COMUNEI....ciiiiiiiiiie ettt ettt et e e sttt esab e e st e e s bt e e sabee s bbeesnbeesabeeesabeesabeeenbeesanenennnes 2
AV AToI=T o aa ¥ T U] I 0o o 1 YUY V=Y SN 6
SECIETANUI GENEIAL..c. ittt ettt b bt e bt e s bt e s ae e et e et e e beesbeesbeesaeesaneembeebeennes 8
Capitolul Il. Organigrama aparatului de specialitate al primarului comunei Buciumeni ..........cccccvveeeeeennn. 10
Capitolul ll. Atributiile compartimentelor fuNctionNale...........occvviiieciii i 11
Capitolul IV. STructuri fUNCLIONAIE c....eeiee e e e s saa e e s saereeeesnreeeens 14
Compartiment AChIZitii PUDIICE .....coieiiie et e e e re e e e sareeeens 14
Compartiment Financiar contabil si administrativ........cccccuiiiieiiiiii e 16

Compartiment Asistenta sociald, Relatii cu publicul, Monitorizarea procedurilor administrative, Resurse

Compartiment Registrul agricol, Fond funciar, Amenajarea teritoriului, Urbanism si autorizarea executarii

[0 =T FoT oo [N olo T 1] o o1 f | IS SRR 27
Compartiment Amenajarea Teritoriului, Urbanism si autorizarea executarii lucrarilor de constructii...... 31
Lo AU e Lol LT = 2] o] [T (=T ot [PPSR 34
Compartiment EXpert 0Cal PENTIU FOMI .......oiii ittt e e e e e saba e e e e earae e e eeanaeeaeas 35
CompPartiment IMPOZItE ST TAXE c.uuuvirieieiiiiiriitte ettt ettt e e e e s s s stbre et e e e s ssssaabtbeaeeeesssssssssneeeeesssnnns 36
Compartiment SItUatii & UrZENTA .......oiiieiiie ettt e e e e et e e e e ete e e e e aaaeeeesasaeeeenasaeeesansraeanas 38
Compartiment Tntretinere si Pazd COMUNAIE .......c.cvovivceeiiieeeeeee ettt ettt e e saenens 40
Capitolul V. Prevederi $i reguli SENEIAlE ........oooiiii it e e s re e e e saaeeeeas 42
Sistemul de control intern MaNAGErial..........uuiiiiiii e e e e e 42
Confidentialitatea si protectia datelor cu caracter Personal ........cccccuveeeeciiieieiiie e 42
(070 o (1] = AT o TSP PRRRTIR 43
Programul de fUNCHIONAIE .......ooii ettt et e e e et e e e e et e e e et e e e e eeabaeeeesabaeaseenbaeaeenreeas 43
Capitolul VI. Dispozitii finale $i tranzitorii.......ccccuiiiiiciiieecce e e e e e e reaeeeeas 43



Regulament de organizare si functionare — Primdria comunei Buciumeni, judetul Galati

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art.1 Domeniul de aplicare al regulamentului

(1) Regulamentul de organizare si functionare se aplicd personalului aparatului de
specialitate al Primarului din Comuna Buciumeni.

(2) Prezentul Regulament de organizare si functionare:

- detaliaza organizarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Buciumeni;

- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acestora, conform prevederilor
legislative aplicabile in vigoare.

Art. 2 Referinte normative:

— Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile

P

ulterioare;
— Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 3 Atributii si responsabilitati ale managementului de varf

(1) Primarul Comunei

- indeplineste functia de autoritate publica, fiind seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale;

- poate incredinta viceprimarului, prin dispozitie, indeplinirea atributiilor de coordonare a
unor structuri organizatorice.

(2) Atributii:

a) in calitate de reprezentant al statului in Comuna Buciumeni:

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara;

- asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

- asigura furnizarea de servicii de utilitati publice de calitate pentru cetatenii Comunei
Buciumeni;

- indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului populatiei Comunei;

- ia masurile de protectie civila in Comuna Buciumeni;

- dispune implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul institutiei si a
entitatilor subordonate/ coordonate;
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- reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie;

b) in relatia cu Consiliul Local:

- convoaca intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in conditiile
legii;

- propune spre aprobare Consiliului Local: infiintarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al Primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local,
bugetul local, virdrile de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de
incheiere a exercitiului bugetar, si/sau garantarea imprumuturilor, precum si contractarea
de datorie publica locala prin emisiuni de titluri de valoare, in numele unitatii administrativ-
teritoriale, in conditiile legii, documentatiile tehnico-economice pentru lucrarile de investitii
de interes local, in conditiile legii;

- participa la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul de vedere
asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

- prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

- prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii Consiliului Local.

c) referitoare la bugetul local al unitdtii administrativ-teritoriale:

- exercita functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare Consiliului Local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

- prezinta Consiliului Local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

- initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

d) privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local:

- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitati publice de interes local;

- ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute de lege;
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- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute de lege, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local,

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

- asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e) pe linie de control intern managerial:

- asigura resursele necesare pentru functionarea si imbunatatirea continua a functionarii
sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei;

- aproba programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial si toate
programele anuale cerute de standardele acestui sistem;

- decide obiectivele generale ale institutiei urmarind dezvoltarea si eficientizarea sistemului
de comunicare intrainstitutionala, interinstitutionala si cu societatea civila;

- aproba obiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern managerial;
- dispune masurile de control necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de
control intern managerial;

- asigura coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru
indeplinirea obiectivelor stabilite;

- aproba toate procedurile (de sistem si operationale) aplicabile structurilor organizatorice
ale institutiei;

- anual, In cadrul sedintei de analiza a managementului evalueaza conformitatea
implementarii cerintelor standardelor de control intern managerial in structurile institutiei si
n entitatile subordonate/ coordonate;

- sprijina si promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal, valorile etice,
integritatea morala, personala si profesionala a salariatilor;

- analizeaza si aproba Codul de conduita etica si integritate;

- coordoneaza sedintele de analiza a functiilor potential sensibile;

- aproba lista functiilor sensibile si planurile de monitorizare ale acestora;

4
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- evalueaza anual si ori de cate ori este necesar implementarea masurilor stabilite pentru
tinerea sub control a functiilor sensibile si decide, atunci cand este necesar, noi masuri
specifice de implementat;

- dispune masurile specifice de implementat in cazul discontinuitatilor majore care pot
afecta grav conformitatea si siguranta activitatilor desfasurate in cadrul institutiei;

- inlesneste comunicarea deschisa de catre salariati a preocuparilor acestora in materie de
etica si integritate, prin crearea unui mediu adecvat;

- tine sub control efectuarea cercetarilor neregularitatilor semnalate si dispune, dupa caz,
implementarea unor masuri specifice;

- asigura suport concret in intocmirea si actualizarea permanenta a declaratiei privitoare la
misiunea si valorile institutiei;

- verifica/ aproba regulamentele interne, de organizare si functionare precum si fisele de
post;

- asigura suportul decizional pentru imbunatatirea pregatirii profesionale a angajatilor;

- evalueaza anual performantele profesionale individuale ale angajatilor, sub aspectul
cunostintelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor dovedite in indeplinirea
sarcinilor si responsabilitatilor care le-au fost incredintate pe tot parcursul anului
calendaristic respectiv si dispune masurile specifice ulterioare de implementat;

- aproba structura organizatorica, competentele, responsabilitatile, sarcinile, liniile de
raportare pentru fiecare componenta structuralg;

- decide atributele asociate postului - competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatiile de
raportare pentru functiile de management din cadrul Comunei Buciumeni;

- evalueaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiei la
modificdrile generate de legislatie sau alte necesitati specifice de ordin intern/extern,
pentru a asigura o permanenta relevanta si eficienta a activitatilor desfasurate in cadrul
institutiei si implicit a controlului intern managerial;

- stabileste limitele competentelor si responsabilitatilor pe care le deleaga pentru personalul
din subordine;

- aproba propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilitatilor delegate la
nivelul structurilor organizatorice;

- initiaza evaluari periodice privitoare la performanta activitatilor desfasurate in cadrul
structurilor organizatorice pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati obiectivelor;

- dispune si dezvolta controale adecvate de supraveghere a activitatilor, operatiunilor si
tranzactiilor, in scopul realizarii eficace a acestora in deplind concordanta cu cerintele
legislative aplicabile in vigoare;
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- initiaza evaluari periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma efectuarii
controalelor de supraveghere si dispune, ori de cate ori este necesar, masurile corective/
preventive specifice;

- decide regulile de baza ce trebuie respectate in toate structurile organizatorice ale
institutiei privitoare la gestionarea documentelor;

- decide sistemul de organizare si desfasurare a activitatilor care vizeaza redactarea,
inregistrarea, expedierea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;

- aproba Nomenclatorul arhivistic al institutiei si evalueaza periodic respectarea acestuia;

- decide resursele necesare aferente asigurarii conformitatii gestionarii documentelor
institutiei;

- decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea documentelor impotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc;

- elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la sfarsitul
fiecarui an caledaristic);

- decide buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate
asupra datelor si informatiilor utilizate pentru a se asigura ca intocmirea situatiilor financiar-
contabile anuale si a rapoartelor financiare este corecta, completa si furnizata la timp;

- adopta decizii cu privire la organizarea, tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen
a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum si a
executiei bugetare, in vederea asigurarii exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate sub
controlul sau;

- asigura in mod continuu verificarea si evaluarea functionarii sistemului de control intern
managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp slabiciunile/ deficientele
controlului intern si pentru a lua masuri de corectare/ eliminare in timp util a acestora;

- pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor
legale si de reglementare specifice;

- asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara.

(2) Viceprimarul Comunei

- indeplineste atributiile conform prevederilor 0.U.G. nr. 57/2019;

- este functie de demnitate publica;

- subordonat fata de Primar;

- superior pentru structurile organizatorice aflate in coordonare, conform organigramei;
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- are relatii functionale cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice
de interes local, entitati aflate in subordinea/ coordonarea Consiliului Local/ Primarului,
institutii publice/ autoritati publice la nivel judetean si national conform sferei de atributii;
- are relatii de control in limita competentelor delegate de Primar;
- reprezinta institutia n relatia cu organele de control specializate si semneaza in numele
institutiei procesele verbale de control rezultate in urma desfasurarii activitatilor de control,
precum si rapoartele rezultate din misiunile de audit intern, pe domeniile de activitate
corespunzatoare structurilor coordonate;
- reprezinta institutia extern, Tn relatia cu autoritati si institutii publice, in limita
competentelor delegate de Primar.
(3)Atributii:
- indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre Primar, prin dispozitia acestuia;
- coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform
organigramei functionale aprobate;
- dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a
legislatiei, documentelor cu caracter normativ, hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor de
Primar;
- semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate;
- asigura aplicarea hotararilor Consiliului Local si ale dispozitiilor Primarului in domeniile pe
care le coordoneaza;
- asigura suportul necesar pentru implementarea, functionarea, dezvoltarea, monitorizarea
si evaluarea functionadrii sistemului de control intern managerial, in structurile
organizatorice;
- face parte din structura organizatorica a SCIM si respecta prevederile documentate in
Regulamentul de organizare si functionare al acestei comisii;
- asigura si urmareste:

— respectarea programelor si procedurilor sistemului de control intern managerial

implementat in cadrul institutiei, cu prioritate in toate structurile coordonate;
— armonizarea procedurilor operationale cu cerintele managementului calitatii si ale
strategiei anticoruptie;

- urmareste implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul structurilor
coordonate;
- participa la stabilirea obiectivelor generale ale institutiei;
- stabileste si propune SCIM obiectivele specifice ale structurilor organizatorice pe care le
coordoneaza, in corelare cu obiectivele generale ale institutiei;
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- prezinta Primarului, ori de cate ori este necesar, informari privind activitatile desfasurate
precum si propuneri privind imbunatatirea activitatilor din cadrul structurilor organizatorice
pe care le coordoneaza;

- participa la analiza functiilor potential sensibile;

- formuleaza propuneri de tinere sub control a activitatilor desfasurate de functiile sensibile;
- participa la analizele initiate de Primar privitoare la activitatile desfasurate de functiile
sensibile;

(4) Secretarul General

- Secretarul general al Comunei Buciumeni este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice si se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.

- Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale reprezinta interesele autoritatii sau
institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau
privat, din tara si strainatate, in limita competentelor stabilite de primar, precum si
reprezentarea in justitie a autoritatii sau a institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea;

- Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate de catre primar si
secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate, cu competente in acest domeniu, potrivit legii;

- Asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative;

- Asigura stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al Primarului Comunei Buciumeni;
- Asigura continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele
din cadrul acestora;

- Tndrum& si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Buciumeni si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local,
conform dispozitiei de delegare;

- Participa la sedintele Consiliului Local;

- Avizeaza proiectele de hotarari;

- Contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului Local;

- Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si Primar,
precum si intre acestia si Prefect;

- Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului;

- Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor administrative.
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- Asigura procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului verbal al sedintelor Consiliului Local si
redactarea hotararilor Consiliului Local;

- Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

- Poate propune Primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi si a sedintelor
ordinare ale Consiliului Local;

- Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele Consiliului Local a
consilierilor locali;

- Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- Informeaza presedintele de sedinta sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a
Consiliului local;

- Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

- Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale Consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se afla in conflict de interese, conform dispozitiilor legale in vigoare;
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri;

- Semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau resedinta
in Comuna Buciumeni;

- Semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetatenii Uniunii Europene cu
drept de vot care au domiciliul sau resedinta pe raza Comunei Buciumeni, precum si copiile
listelor electorale complementare;

- Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local ori de Primarul
Comunei Buciumeni.

Art. 4 Raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale si autoritatile
administratiei publice de la nivel judetean se bazeaza pe principiile autonomiei, legalitatii,
responsabilitatii, cooperarii si solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judeft.

in relatiile dintre autorittile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de o parte,
precum si intre Consiliul local si primar, pe de alta parte, nu exista raporturi de subordonare.
Art. 5 Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de
organizare si functionare al acestuia, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de
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interes local, precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes
local.

Art. 6 Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale,
in conditiile legii, Tncadrate cu functionari publici si personal contractual.

Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului reprezinta functionari publici,
cu exceptia celor care desfasoara activitati administrative, protocol, gospodarire,
intretinere-reparatii si de deservire, paza precum si altor categorii de personal care nu
exercita prerogative de putere publica, care intra in categoria personalului contractual.
Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Legii
nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, in masura
in care acestea nu sunt reglementate de legi speciale.

Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul
aparatului de specialitate al primarului se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.
Art. 7 Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor
publice de interes local se fac de conducatorii acestora, in conditiile legii.

Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se
fac de primar, in conditiile legii.

Art. 8 Primaria Comunei Buciumeni functioneaza in sediul situat in Comuna Buciumeni, Str.
Principala, nr. 213, jud. Galati.

CAPITOLUL Il. ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
BUCIUMENI

Art. 9 Structura organizatorica a Primariei Comunei Buciumeni este in conformitate cu
Hotararea Consiliului Local al Comunei Buciumeni nr. 7/21.03.2025, privind aprobarea
organigramei si a statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Buciumeni.

Art. 10 Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Buciumeni este constituit din
componente functionale structurate in servicii si compartimente a cdror conducere este
asigurata de catre primarul, viceprimarul si secretarul Comunei Buciumeni, potrivit
organigramei aprobate de consiliul local.

in cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeaza atributiile
primarului precum si ale consiliului local, prin acte si operatiuni tehnice, economice si
juridice. Ele nu au capacitate juridica, administrativa, distincta de cea a autoritatii in numele
careia actioneaza.

Art. 11 Structura organizatorica a Primariei Comunei Buciumeni este urmatoarea:
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1. Primar

2. Viceprimar

3. Secretar General al Comunei, cu urmatoarele compartimente subordonate:

a.

Compartiment Asistenta sociala, Relatii cu Publicul, Monitorizarea procedurilor

administrative, Resurse umane

b. Compartiment Registru agricol, Fond funciar, Amenajarea teritoriului, Urbanism si

autorizarea executarii lucrarilor de constructii, Arhiva

c. Institutia de cultura Biblioteca

4. Compartiment Achizitii Publice

5. Serviciu Financiar contabil si administrativ, cu urmatoarele compartimente subordonate:

a. Compartiment Expert local pentru romi

b. Compartiment Impozite si taxe

c. Compartiment Situatii de urgenta

d. Compartiment Intretinere si pazd comunala

CAPITOLUL Ill. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Art. 12 Atributii si responsabilitati comune ale personalului cu functii de conducere

(1) Tn indeplinirea sarcinilor ce le revin, sefii compartimentelor functionale au urméatoarele

atributii si raspunderi comune:

Conduc, organizeaza, coordoneaza si raspund de activitatea structurilor pe care le
coordoneaza;

Stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de perfomanta ai compartimentului;
Elaboreaza/ revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionale conform
competentelor;

Formuleaza propuneri pentru modificarea Regulamentului de Ordine Interioara si a
Regulamentului de Organizaresi Functionare pentru structura pe care o coordoneaza;
Raspund de aducerea la cunostinta a Tintregului personal din subordine a
Regulamentului de Ordine Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare si
a tuturor masurilor/ deciziilor conducerii Primariei Comunei Buciumeni, care au
implicatii asupra personalului din subordine;

Repartizeaza personalului din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre
rezolvare, structuriipe care o coordoneaza;

Raspund de solutionarea curenta a problemelor, verifica si semneaza lucrarile structurii
pe care o coordoneaza;
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Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor
primarului si hotararilor consiliului local, care vizeaza domeniile de activitate ale
structurilor pe care le coordoneaza;

Urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre intreg personalul aflatin
subordine;

Monitorizeaza zilele de concediu de odihna si prezenta in institutie pentru personalul din
subordine si deplasarea acestuia in afara entitatii;

Redistribuie sarcinile personalului din subordinein cazul concediilor de odihna, concediilor
medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente;

Isi dau acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea,
personalului pe careilcoordoneaza si propun sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea
corectd silatermen a sarcinilor de serviciu, in limita competentelor legale;

Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, Tn scopul cresterii prestigiului
functionarului public si a celorlalti angajati ai primariei;

Analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine;
Propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe
care o coordoneaza;

Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspund cu promptitudine la
solicitarile acestora;

Propun initierea de catre primar a proiectelor de hotarari ce intra in sfera de competenta a
structurii pe care o coordoneaza, intocmesc rapoarte de specialitate pentru proiectele de
hotarari propuse, sustin in comisiile de specialitate ale consiliului local proiectele propuse,
participalasedintele consiliuluilocalin care sunt dezbatute proiectele propuse si raspund
intrebarilor consilierilor locali;

Participa la sedintele ordinare ale consiliului local;

Tntocmesc sau vizeaza rapoartele de specialitate la proiectele de hot&rari propuse de la
alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesita exercitarea
unor atributii din aria lor de competenta;

Asigura si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si
pastrarea actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza;

Participa laintocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si
a proiectelor de hotarari, cand este cazul;

Propun achizitii de produse/ lucrari/ servicii in conditiile de eficienta, eficacitate si
economicitate;
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Intocmesc notele de fundamentare din care s3 reiasd nevoile de identificare la nivel de
serviciu/ birou/ compartiment din cadrul autoritatii contractante ca fiind necesar a fi
satisfacute carezultat al unui proces de achizitie;

intocmesc referatele de necesitate precum si toate documentele necesare pentru
intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice si demararea unei proceduri de
achizitie publica;

Desemneaza membrii in comisiile de evaluare;

Asigurd intocmirea/ elaborarea/ actualizarea Procedurilor Operationale/de Sistem de la
nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial si
urmaresc ca intreg personalul din subordine sa le cunoasca si sa le respecte;

Asigurd intocmirea/ elaborarea/ actualizarea Registrului Riscurilor si a documentelor cu
privire la implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul structurii pe
careo coordoneaza;

Tn cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat din
functie sau in caz de absenta nejustificatad, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului,
superiorul ierarhic sau, dupa caz, primarul stabileste persoana care ii preia atributiile pe
durata absentei din institutie.

Raspund contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin.

Art. 13 Atributii si responsabilitati comune ale personalului de executie:

Se informeaza cu privire la modificarile/ completarile actelor normative incidente in
activitatea structurii in care isi desfasoara activitatea, precum si a oricaror aparitii
normative specifice activitatii acesteia;

Claseaza si arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau
primite de compartiment;

Respecta normele de conduita profesionala;

Raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a
dispozitiilor legale;

Intocmeste rapoarte siptdmanale cu privire la activititile desfisurate;

Semnaleaza conducerii entitatii orice problema deosebita legata de activitatea acesteia
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

Colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu
promtitudine la solicitarile acestora;

13



Regulament de organizare si functionare — Primdria comunei Buciumeni, judetul Galati

- Intocmeste, actualizeazd si asigurd implementarea Procedurilor Operationale/ de Sistem
(dupacaz)in cadrul compartimentului;

- Tntocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern managerial, in cadrul compartimentului;

- Participa laintocmirea propunerilor bugetare a notelor de fundamentare, arapoartelor si
a proiectelor de hotarari, cand este cazul;

- Raspunde pentru documentele intocmite;

- Desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost
desemnat;

- Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

- Efectueaza deplasariin interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

- Tndeplineste orice alte atributii date de citre superiorii ierarhici sau de citre primar,
care prin natura lor sunt de competenta sa sau se incadreaza in obiectul si atributiile
compartimentului din care face parte;

- Reprezinta siangajeaza structura organizatorica numai in limita atributiilor de serviciusi a
mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea entitatii.

CAPITOLUL IV. STRUCTURI FUNCTIONALE

Art. 14 Compartiment Achizitii Publice

(1) Compartimentul isi desfasoara activitatea sub directa coordonare a primarului Comunei
Buciumeni.

(2) Atributii:

- Coordoneaza intreaga activitate privind achizitiile publice Tn cadrul Primariei Comunei
Buciumeni, urmarind demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitii publice, conform Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Legii
nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si
concesiunile de servicii, Legii nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de
atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, Hotdararea Guvernului nr. 395/2016
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, modificata;
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- Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

- Coordoneaza si supravegheaza elaborarea documentatiilor de achizitie pentru
implementarea proiectelor cu finantare externa;

- Intocmeste acte si documente specifice deruldrii procedurilor de achizitie publica: referate,
dispozitii, referate de atribuire, note justificative, strategii de contractare, avize, dispozitii,
note interne, etc.;

- Tntocmeste Programul anual de achizitii publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante si Strategia
anuala de achizitii publice;

- Intocmeste procese-verbale de evaluare, procese-verbale de evaluare propuneri tehnice,
procese-verbale de evaluare propuneri financiare, raport intermediar, rapoarte ale
procedurii si comunicari privind rezultatul procedurii, etc.;

- Intocmeste fise de date, formularele, document unic european (DUAE), etc. in vederea
desfasurarii procedurilor de achizitie;

- Publica anunturi de atribuire aferente procedurilor de achizitie publica;

- Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica;

- Intocmeste notificari privind achizitiile publice derulate si le publica in sistemul electronic
de achizitii publice (SEAP) sau le transmite catre Agentia Nationala pentru Achizitii Publice.

- Intocmeste réspunsuri la clarificari primite din partea posibililor ofertanti;

- Intocmeste puncte de vedere, alte acte de procedurd, asigura reprezentarea institutiei in
fata organelor administrativ jurisdictionale abilitate (Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor)/ instantelor de judecata in urma contestarii procedurilor de achizitie publica
si asigura punerea n aplicare a deciziilor Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor/
instanta de judecata;

- Constituie si preda pentru pastrare dosarul achizitiei publice catre compartimentul de
specialitate;

- Intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitdrilor din partea altor
compartimente;

- Intocmeste réspunsuri la diverse cereri provenite de la persoane fizice/ persoane juridice;

- Intocmeste anunturile de participare, anunturile de intentie, etc. pe care le posteaza in
sistemul electronic de achizitii publice (SEAP) sau alte mijloace de a asigura transparenta
acestora, indepliniind astfel obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si Hotardrea Guvernului nr.
395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica/ acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de
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servicii, Hotararea Guvernului nr. 867/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii din Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile
de servicii;

- Intocmeste proiecte de hotarare privind desfisurarea achizitiilor publice;

- Participa in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publica organizate in
cadrul Primariei Comunei Buciumeni;

- Verificd referatele de necesitate, realizeaza achizitii, conform Legii nr. 98/2016 privind
achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;

- Identifica codul din Vocabularul comun de achizitii publice (cod CPV) pentru fiecare produs,
serviciu sau lucrare ce se doreste a se realiza;

- Asigura cadrul legal de desfasurare a procedurilor de achizitie publica;

- Asigura perfectionarea pregatirii profesionale a intregului personal din subordine, de
insusirea legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor publice;

- Acorda consultanta de specialitate;

- Intocmeste note interne, referate, informéri;

- Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul primariei;

- Pune la dispozitie modele standardizate de caiete de sarcini pentru produse/ servicii/
lucrari care sa fie in concordanta cu cele publicate de Agentia Nationala pentru Achizitii
Publice si, anterior utilizarii acestora, verifica concordanta acestora cu modele puse la
dispozitie, inclusiv in ceea ce priveste personalul cheie;

- Avizarea din punct de vedere a achizitiei a contractelor/ acordurilor-cadru incheiate in baza
Legii nr. 98/2016;

- Elaboreaza calendarul procedurii de atribuire, necesar pentru planificarea procesului de
achizitie, evitarea suprapunerilor si intarzierilor si monitorizarea procesului de achizitie, cu
luarea in considerare a termenelor legale prevazute pentru publicarea anunturilor,
depunerea candidaturilor/ ofertelor, duratele previzionate pentru evaluarea candidaturilor/
ofertelor, precum si orice alte termene care pot influenta procedura de atribuire;

- Se preocupa in permanenta de buna desfasurare a activitatii Serviciului Achizitii publice,
executand cu loialitate si buna credinta sarcinile primite, in limitele legale de competenta.

Art. 15 Compartiment Financiar contabil si administrativ

(1) Compartimentul isi desfasoara activitatea sub directa coordonare a primarului Comunei
Buciumeni, cu rol in:

- elaborarea proiectului bugetului general al Comunei Buciumeni si supunerea spre aprobare
Consiliului local;

- executia bugetului;
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- furnizarea informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public si privat;

- raportarea situatiilor finaciare;

- prelucrarea documentelor financiar contabile

- exercitarea controlului financiar preventiv

(2) Atributii:

- Elaborarea proiectului bugetului general;

- fundamentarea si determinarea veniturilor posibil de Tincasat pentru finantarea
cheltuielilor necesare a se realiza in vederea oferirii serviciilor locale ce intra in competenta
si responsabilitatea autoritatii administratiei publice locale;

- verificarea ordonantarilor de plata, plata cheltuielilor, evidenta analitica a angajamentelor
bugetare si legale, a obligatiilor de plata si a platilor precum si operarea pe platforma
ForexeBug a angajamentelor legale, a receptiilor si incarcarea ordinelor de plata
angajamente legale din care rezulta cheltuieli pentru investitii publice si evidenta acestora;

- verificarea existentei creditelor bugetare disponibile in cazul propunerii de angajare a
cheltuielilor;

- verificarea ordonantarilor la plata, daca:

— au fost emise corect, corespund cheltuielilor angajate si suma este exacta;

— cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;

—> exista credite bugetare disponibile si se completeaza cu disponibilul inaintea si dupa
efectuarea platii;

— documentele justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare;

— numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

- plata cheltuielilor, dupa verificarea prealabila a respectarii urmatoarelor conditii:

— cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;

— exista toate documentele justificative care sa justifice plata;

—semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau
persoanelor desemnate sa exercite atributiile ce decurg din procesul executarii
cheltuielilor bugetare, potrivit legii;

— beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul
efectuat;

— suma datorata beneficiarului este corecta;

— documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;

— documentele sunt completate cu datele cerute de formular;

— alte conditii prevazute de lege

- evidenta analitica a angajamentelor bugetare;
- evidenta analitica a angajamentelor legale;
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- evidenta analitica a obligatiilor de plata si a platilor;

- evidenta analitica a avansurilor acordate;

- evidenta analitica a platilor pe fiecare contract incheiat;

- evidenta garantiilor retinute pe fiecare contract incheiat si deblocarea garantiilor
respective si a instrumentelor de garantare;

- evidenta analitica a creditelor de angajament;

- raportarea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale conform Normelor
metodologice emise de catre Ministerul Finantelor si transmiterea acestora la termenele
stabilite;

- executia cheltuielilor din finantarile rambursabile interne;

- executia proiectelor ce se deruleaza din fonduri externe nerambursabile si a proiectelor
finantate prin mecanismul de redresare si rezilienta, pentru care sunt desemnati
responsabili financiari din cadrul serviciului;

- executia bugetelor institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii;

- monitorizarea cheltuielilor de personal pentru ordonatorii secundari si tertiari si
centralizarea la nivelul ordonatorului principal de credite;

- situatia privind finantarea rambursabila contractata direct, fara garantia statului, sau
garantata de unitatea administrativ-teritoriala;

- centralizarea si verificarea corelatiilor pentru situatiile financiare anuale si trimestriale
pentru ordonatorii secundari si tertiari de credite;

- intocmirea si verificarea unor componente ale situatiilor financiare anuale si trimestriale
care tin de atributiile serviciului;

- intocmirea proiectelor de hotarari legate de: bugetul general, bugetul regiilor autonome si
societatilor comerciale de subordonare locala, contul de executie al bugetului general,
situatiile financiare anuale ale Comunei Buciumeni si ale regiilor autonome si societatilor
comerciale de subordonare locala, etc.

- verifica extrasele de cont de la Trezorerie si concordanta dintre sumele din extrasele de
cont si fisele de cont;

- verifica preluarea din programul de gestiune de la magazie a notelor de receptie, bonurilor
de consum si efectueaza corectii conform documentelor justificative;

- verifica fisele de cont si notele contabile, a operatiunilor de incasari si plati in numerar,
virament si efectueaza corectii pe baza documentelor justificative;

- Intocmeste facturi pentru valorificari bunuri apartinand domeniului public si privat al UAT
si le inregistreaza la creante ale bugetului local;

- verifica fisele de cont si concordanta soldurilor;

- calculeaza amortizarea activelor fixe corporale si necorporale si verifica preluarea in fisa
mijlocului fix si fisele de cont;
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- comunica valoarea de inventar personelor juridice, in vederea stabilirii impozitului/taxei pe
cladiri pentru spatiile inchiriate;

- valorifica inventarierea bunurilor domeniului public si privat prin compararea cantitatilor si
valorilor scriptice si faptice si inregistrarea diferentelor rezultate, conform proceselor
verbale ale subcomisiilor de inventariere si a listelor de inventariere, intocmeste procesul
verbal al comisiei centrale de inventariere si inainteaza spre aprobare conducatorului
institutiei;

- urmareste intocmirea Balantei analitice de verificare lunare si transmiterea catre
Ministerul Finantelor Publice;

- verifica corelatiile la situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale, conform Normelor
metodologice emise de catre Ministerul Finantelor;

- pregateste pentru predare la arhiva generala a institutiei documentele justificative pe
termene de pastrare si intocmeste un inventar in acest sens.

Art. 16 Compartiment Asistenta sociala, Relatii cu publicul, Monitorizarea procedurilor
administrative, Resurse umane

(1) Compartimentul isi desfasoara activitatea sub directa coordonare a secretarului general.
(2) Asistenta sociald - atributii:

- identifica persoanele si familiile expuse riscului de saracie si excluziune sociala din Comuna
Buciumeni;

- stabileste si aplica masuri de prevenire si combatere a saraciei si excluziunii sociale;

- verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului
local, si pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de
asistenta sociala;

- monitorizeaza permanent indeplinirea conditiilor legale de mentinere a masurilor de
asistenta sociala;

- asigura consilierea persoanelor si familiilor in vederea obtinerii beneficiilor de asistenta
sociala, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- primeste, verifica si inregistreaza cererile, insotite de acte doveditoare, depuse in vederea
acordarii ajutorului social;

- efectueaza anchete sociale la domiciliul solicitantilor in vederea verificarii conditiilor legale
de acordare a ajutorului social;

- pregateste documentatia necesara si intocmeste referatele si proiectele de dispozitii
privind acordarea/ respingerea dreptului la ajutor social, care vor fi prezentate primarului
pentru aprobare;
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- intocmeste lista lunard cu persoanele singure/ persoanele din familiile beneficiare de
ajutor social obligate sa presteze lucrari sau actiuni de interes local si urmareste indeplinirea
acestor obligatii;

- efectueaza periodic anchete sociale la domiciliul beneficiarilor de ajutor social si urmareste
indeplinirea de catre acestia a conditiilor legale de acordare a ajutorului;

- pregateste documentatia necesara si Intocmeste referatele si proiectele de dispozitii
privind suspendarea/ modificarea cuantumului/ incetarea dreptului la ajutor social, care vor
fi prezentate primarului pentru aprobare;

- comunica beneficiarilor de ajutor social dispozitiile primarului privind acordarea/
respingerea/ suspendarea/ modificarea cuantumului/incetarea dreptului la acest beneficiu;
- intocmeste situatiile centralizatoare lunare privind beneficiarii de ajutor social, pe care le
transmite, in termen legal, Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Galati;

- elibereaza adeverinte referitoare la ajutorul social;

- face propuneri si pregateste documentatia necesara in vederea acordarii ajutorului de
inmormantare in cazul decesului unei persoane din familiile beneficiare de ajutor social sau
al persoanei singure beneficiare de ajutor social;

- asigura preluarea si verificarea dosarelor depuse in vederea obtinerii ajutorului de urgenta
acordat Tn baza Legii nr. 196/2016, a criteriilor si a metodologiei de acordare a ajutoarelor
de urgenta, stabilite prin hotarare a consiliului local;

- efectueaza anchete sociale la domiciliul solicitantilor si face propuneri privind acordarea
ajutoarelor de urgenta, pregatind documentatia necesara in acest sens;

- pregateste documentatia necesara si intocmeste referatele si proiectele de dispozitii
privind acordarea ajutorului de urgenta, care vor fi prezentate primarului pentru aprobare;

- primeste, verifica si inregistreaza cererile, insotite de acte doveditoare, depuse in vederea
acordarii alocatiei pentru sustinerea familiei;

- efectueaza anchete sociale la domiciliul solicitantilor in vederea verificarii conditiilor legale
de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- pregateste documentatia necesara si intocmeste referatele si proiectele de dispozitii
privind acordarea/respingerea dreptului la alocatie pentru sustinerea familiei, care vor fi
prezentate primarului pentru aprobare;

- efectueaza periodic anchete sociale la domiciliul beneficiarilor de alocatie pentru
sustinerea familiei si urmareste indeplinirea de catre acestia a conditiilor legale de acordare
a acestui beneficiu;

- pregateste documentatia necesara si intocmeste referatele si proiectele de dispozitii
privind suspendarea/ modificarea cuantumului/incetarea dreptului la alocatie pentru
sustinerea familiei, care vor fi prezentate primarului pentru aprobare;
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- comunica beneficiarilor de alocatii pentru sustinerea familiei dispozitiile primarului privind
acordarea /respingerea/ suspendarea/ modificarea cuantumului/incetarea dreptului la acest
beneficiu;

- intocmeste lunar situatiile centralizatoare cu titularii dreptului la alocatii pentru sustinerea
familiei, pe care le inainteaza Agentiei Judetene pentru PIlati si Inspectie Sociala Galati, la
termenul prevazut de legislatia in vigoare;

- primeste, verifica si inregistreaza cererile, insotite de acte doveditoare, depuse in vederea
acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei si/sau a suplimentului pentru energie;

- efectueaza anchete sociale la domiciliul sau resedinta solicitantilor de ajutor pentru
energie electrica, anchete care stau la baza stabilirii dreptului la acest beneficiu;

- pregateste documentatia necesara si intocmeste referatele si dispozitiile de acordare/
respingere a dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei si/sau supliment pentru energie,
sau dupa caz, de modificare a cuantumului/incetare a dreptului/recuperare a sumelor
incasate necuvenit, care vor fi prezentate primarului pentru aprobare;

- comunica beneficiarilor de ajutor pentru incalzirea locuintei si/sau supliment pentru
energie, dispozitiile privind acordarea/ respingerea/ modificarea cuantumului/ incetarea
dreptului/ recuperarea sumelor incasate necuvenit;

- intocmeste lunar, in perioada sezonului rece, si respectiv pe tot parcursul anului, situatii
centralizatoare cu privire la beneficiarii ajutoarelor pentru incdlzirea locuintei si/sau
suplimentului pentru energie, precum si cu privire la cuantumul acestor ajutoare, situatii pe
care le Tnainteaza Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Galati si respectiv
furnizorilor de gaze naturale si energie electrica;

- efectueaza anchete sociale la interval de 6 luni sau ori de cate ori este nevoie, in vederea
urmaririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului la ajutor pentru incalzire si la
suplimentul pentru energie;

- intocmeste si transmite Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Socialda Galati, in
termenele prevazute de legislatia in vigoare, rapoarte statistice privind acordarea ajutorului
pentru incalzirea locuintei si a suplimentului pentru energie;

- intocmeste statele de plata cu beneficiarii ajutorului pentru combustibili solizi si/sau
petrolieri si a suplimentului pentru combustibili solizi si/sau petrolieri si le transmite
Compartimentului Economico-Financiar in vederea efectuarii platilor;

- primeste, verifica si inregistreaza cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii,
prevazuta de Legea nr. 61/1993, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- transmite lunar catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Galati, in termen
legal, pe baza de borderou, cererile si documentatia depuse in luna anterioara pentru
obtinerea alocatiei de stat pentru copii;
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- iIntocmeste anchete sociale in vederea acordarii alocatiei de stat pentru copiii nascuti intr-
unul din statele membre UE sau ai caror parinti s-au restabilit in tara;

- primeste, verifica si inregistreaza cererile si actele justificative pentru acordarea
indemnizatiei pentru cresterea copilului, a stimulentului de insertie si a suplimentului de
indemnizatie;

- iIntocmeste anchetele sociale in vederea acordarii indemnizatiei pentru cresterea copilului,
in cazul parintilor necasatoriti sau a familiilor monoparentale;

- transmite Agentiei Judetene pentru PIati si Inspectie Sociala Galati, in termenul prevazut
de lege, comunicarile beneficiarilor de indemnizatie pentru cresterea copilului si
stimulentului, privind modificarile intervenite in situatia acestora de natura sa determine
incetarea sau suspendarea platii drepturilor;

- transmite lunar Agentiei Judetene pentru PIati si Inspectie Sociala Galati, pe baza de
borderou, cererile si documentele depuse in vederea obtinerii indemnizatiei pentru
cresterea copilului, a stimulentului de insertie si a suplimentului de indemnizatie;

- primeste, verifica si Inregistreaza cererile si actele doveditoare depuse in vederea acordarii
stimulentelor educationale sub forma tichetelor sociale, conform Legii nr. 248/2015,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- pregateste documentatia necesara si intocmeste referatele si proiectele de dispozitii
privind acordarea/ respingerea dreptului la stimulent educational, care sunt prezentate
primarului pentru aprobare;

- urmareste indeplinirea de catre beneficiari a conditiilor legale de acordare a stimulentului
educational si Intocmeste referatele si proiectele de dispozitii privind suspendarea sau, dupa
caz, modificarea sau incetarea acestui drept, care sunt prezentate primarului pentru
aprobare;

- raspunde de gestionarea tichetelor sociale pentru gradinita;

- asigura distribuirea lunara catre beneficiari a tichetelor sociale pentru gradinita;

- intocmeste lunar situatia analitica a tichetelor sociale pentru gradinita distribuite
beneficiarilor;

- intocmeste lunar situatia centralizatoare a tichetelor sociale pentru gradinita achizitionate,
distribuite si returnate;

- intocmeste lunar situatia analitica a tichetelor sociale pentru gradinita returnate de titularii
din Comuna Buciumeni;

- primeste, verifica si inregistreaza cererile, insotite de acte doveditoare, depuse in vederea
acordarii sprijinului material pe baza de tichete sociale pe suport electronic pentru nou-
nascuti, conform 0.U.G. nr. 113/2022;

- efectueaza anchete sociale in vederea identificarii destinatarilor finali care pot beneficia de
sprijin material pe baza de tichete sociale pe suport electronic pentru nou-nascuti;
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- pregateste documentatia necesara si intocmeste referatele si proiectele de dispozitii
privind acordarea dreptului la sprijinul material pe baza de tichete sociale pe suport
electronic pentru nou-nascuti, care sunt prezentate primarului pentru aprobare;

- intocmeste si actualizeaza lunar lista cu destinatarii finali care beneficiaza de sprijinul
material pe baza de tichete sociale pe suport electronic pentru nou-nascuti, cu evidentierea
separatd a categoriei de eligibilitate, lista pe care o comunica Institutiei Prefectului — Judetul
Galati lunar, in ultima zi lucratoare a fiecarei luni;

- distribuie destinatarilor finali eligibili, in termen de 5 zile de la preluarea de la institutia
prefectului, suporturile electronice, respectiv cardurile, pentru tichete sociale pentru nou-
nascuti;

- asigura informarea cetatenilor; comunicarea cu institutiile implicate si transmiterea catre
acestea, la termen, a datelor, informatiilor si documentelor solicitate; receptionarea
ajutoarelor alocate prin contractele de furnizare; intocmirea listelor initiale si a listelor
suplimentare cu beneficiarii de ajutoare alimentare si asistenta materiala si distribuirea
ajutoarelor catre beneficiarii finali; tinerea de evidente de gestiune a intrarilor, iesirilor si
stocurilor, de la prima receptie si pana la consemnarea de stoc zero; arhivarea
documentelor;

- asigura intocmirea si transmiterea raspunsurilor la solicitari/ cereri/ sesizdri adresate
compartimentului de catre alte institutii, persoane fizice sau juridice;

- pastreaza confidentialitatea datelor;

- raspunde de arhivarea anualda a documentelor compartimentului si predarea acestora la
arhiva institutiei;

- indeplineste orice alte masuri si actiuni de asistenta sociala stabilite de legislatia in vigoare,
hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau ale directorului executiv al Directiei
de Asistenta Sociala Galati;

- indeplineste si alte sarcini stabilite de conducere.

(3) Compartiment Relatii cu Publicul - Atributii:

- asigura relationarea dintre Consiliul local, Primar si societatea civila;

- solutioneaza petitiile, cu sprijinul compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului, in termenele legale;

- gestioneaza registrul de evidenta al petitiilor;

- intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;

- organizeaza si urmareste modul de solutionare a solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- gestioneaza registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces la informatii;
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- intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

- solutioneaza corespondenta repartizata de seful de serviciu;

- efectueaza operatiunile de intrare-iesire;

- afiseaza si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare,
publicatiile de vanzare, precum si pentru orice alte documente inaintate Primariei Comunei
Buciumeni spre afisare la sediul institutiei;

- asigura efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor;

- intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriala sau alesii locali, la
solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor
publicatii;

- primeste, distribuie, colecteaza corespondenta clasificata prin posta speciala;

- se implica in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intalnirilor, actiunilor de
indrumare si control, precum si alte asemenea evenimente din aparatul de specialitate al
Primarului;

- asigura relationarea telefonica cu alte institutii;

- convoaca telefonic consilierii locali ori de cate ori este necesar;

- convoaca telefonic alte persoane (conducatori institutii publice, oameni din mediul de
afaceri, etc.) ori de cate ori este nevoie;

- transmite documentele in termen (fax);

- gestioneaza registrul de intrari — iesiri corespondenta fax;

- primeste si inregistreaza corespondenta fax, o repartizeaza compartimentelor de
specialitate pe baza rezolutiei primarului, viceprimarului sau secretarului, dupa caz;

- indeplineste toate atributiile de registratura generala a primariei;

- asigura tipdrirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, constituirea dosarelor de
registratura si arhivarea lor conform normelor legale;

- tine evidenta cererilor cetatenilor, adreselor institutiilor, asigura transmiterea lor potrivit
repartizarii facute;

- verifica si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetateni pentru eliberarea
autorizatiilor, certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea local3;

- pune la dispozitia cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

- preia orice cereri si sesizari in legatura cu activitatea institutiei si privitoare la problemele
comunei adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei;

- participa la activitatea de relatii publice asigurand informarea cetatenilor prin furnizarea
pe loc a informatiilor de interes public solicitate verbal;

- transmite pe baza de semnatura corespondenta interna din compartimentele institutiei;
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- transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupa analiza si
repartizare, sunt preluate din nou la compartimentul relatii publice si distribuite
compartimentelor in functie de rezolutia stabilita;

- asigura in permanenta o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie;

- Inregistreaza, distribuie si expediaza corespondenta intregului aparat de specialitate al
Primarului catre toate institutiile;

- efectueaza lucrarile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora
pe baza rezolutiei data de primar; distribuie solicitantilor documentele intocmite si semnate,
in conditiile legii;

- asigura relatiile cu societatea civila pentru a primi propunerile, sugestiile si opiniile
persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

- gestioneaza registrul general de intrari iesiri corespondenta generala si cel de
corespondenta cu Institutia Prefectului;

- gestioneaza registrul unic de evidenta a tuturor registrelor din primarie;

- gestioneaza registrul unic de inregistrare a contractelor;

- intocmeste necesarul si gestioneaza efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru
corespondenta si le deconteaza pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;
- primeste, inregistreaza si prezinta zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua
respectiva  pentru  solutionare/repartizare la  serviciile/birourile/compartimentele
specializate;

- scade din registrul de intrare-iesire corespondenta din ziua precedenta si o repartizeaza
prin condici de predare-primire la servicii publice/institutii subordonate;

- ridica de la Oficiu Postal corespondenta zilnica;

- intocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta si curier;

- asigura expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile inscrise de compartimentele de
resort;

- asigura mentinerea registrelor de intrare/iesire a corespondentei in bune conditii si
arhivarea lor conform normelor legale;

- gestioneaza timbrele postale necesare corespondentei;

(4) Monitorizarea procedurilor administrative — atributii:
- organizeaza Monitorul Oficial Local publicat pe site-ul institutiei;
- asigura scanarea si publicarea urmatoarelor documente:
- regulamentele privind procedurile administrative;
- actele administrative adoptate de consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cat si
cele cu caracter individual;
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- Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si
Registrul pentru evidenta hotararilor autoritatii deliberative;

- actele administrative emise de primar, cu caracter normativ;

- Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive, precum si
Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritatii executive;

- documente si informatii financiare;

-publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/ contrasemna/ aviza
actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

- publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu
privire la proiectele hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii
executive, numai in cazul celor cu caracter normativ;

- informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie
dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

- informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;

- publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate
de participanti la o sedinta publica;

- publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

- publicarea declaratiilor de casatorie;

- verifica toate documentele care se publica in Monitorul Oficial Local, privind respectarea
tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, dar si din punct de vedere al proprietatii termenilor
utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei,
conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii romane in
locuri, relatii si institutii publice, precum si respectarea reglementarilor privind protectia
datelor cu caracter personal.

(5) Resurse umane — atributii:

- Angajarea si integrarea salariatilor: recrutare, selectie, integrare.

- Motivarea salariatilor: evaluarea posturilor, salarizarea, motivarea non-financiara.

- Organizarea resurselor umane: analiza si reevaluarea posturilor, elaborarea documentelor
organizationale: Regulamentul de Ordine Interioara (R.0.l.), Regulamentul de Organizare si
Functionare (R.O.F.), Statul de functii si Organigrama.

- Gestiunea personalului: elaborarea si modificarea /completarea Contractului Individual de
Muncad (C.I.M.); participa la elaborarea si modificarea/ completarea Acordului Colectiv/
Contractului Colectivde Munca (A.C/ C.C.M.); gestiunea dosarelor profesionale si personale;
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gestiunea bazei de date a evidentei personalului; elaborarea de documente de evidenta a
personalului.

- Planificarea resurselor umane: pregatirea/perfectionarea salariatilor; promovarea
salariatilor.

- Evaluarea performantelor resurselor umane: acorda consultanta angajatilor care detin
calitatea de evaluator pentru realizarea evaluarilor performantelor profesionale individuale
ale salariatilor, monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor si propune primarului masuri de imbunatatire a procesului;
pastreaza la dosarele profesionale/personale ale salariatilor rapoartele de evaluare a
performantelor profesionale individuale; pastreaza la dosarele profesionale/personale ale
salariatilor evaluarea aptitudinala (fisa de aptitudine, medicina muncii); pastreaza la
dosarele profesionale/personale ale salariatilor evaluarea medicala.

- Intocmeste referate, note prin care propune Primarului elaborarea politicilor in domeniul
resurselor umane.

- Propune Primarului procedurile documentate (procedurile de sistem si procedurile
operationale) privind realizarea activitatilor compartimentului Resurse umane, prin punerea
in aplicare a politicilor si procedurilor din domeniul resurselor umane.

- Raspunde de punerea in aplicare intocmai a actelor elaborate de Consiliul local si Primar,
precum si a legilor ce reglementeaza domeniul resurselor umane.

- Raspunde de informarea la timp a salariatilor cu privire la politicile si prevederile in
domeniul resurselor umane stabilite de catre primar, in conditiile legii.

- participarea la intocmirea proiectelor de hotarare pentru sedintele Consiliului local in
vederea

indeplinirii atributiilor compartimentului de munca;

- Gestioneaza resursele umane din cadrul primariei in vederea indeplinirii obiectivelor
institutiei;

- Duce la indeplinire atributiile prevazute de legislatia muncii si legislatia in domeniul functiei
publice/ contractuale.

Art. 17 Compartiment Registrul agricol, Fond funciar, Amenajarea teritoriului, Urbanism si
autorizarea executarii lucrarilor de constructii

(1) Compartimentul functioneaza in subordinea Secretarului general.

(2) Activitatea de Registru agricol - atributii:

- inregistrarea terenurilor pe categorii de folosinta si zone de impozitare;

- urmarirea evidentei animalelor;

- eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii;

27



Regulament de organizare si functionare — Primdria comunei Buciumeni, judetul Galati

- eliberarea adeverintelor potrivit Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a
vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.
268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri
proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricold si infiintarea Agentiei
Domeniilor Statului;

- tine evidenta terenurilor care se circumscriu Legii nr. 17/2014;

- transmite Directiei Agricole dosarele inregistrate potrivit Legii nr. 17/2014;

- Intocmeste si elibereaza atestate de producator si carnete pentru comercializarea
produselor agricole si zootehnice din sectorul agricol in temeiul dispozitiilor Legii nr.
145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul
agricol;

- Realizeaza evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare;

- Elibereaza pe baza Registrului agricol certificate de producator pentru valorificarea
produselor agricole pe piata;

- Redacteaza raspunsurile la cererile adresate de producatori privind modificari de pozitii,
adeverinte solictate in baza Registrului Agricol, etc.;

- Intocmeste evidenta efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare, precum si
opisul alfabetic;

- Elibereaza bilete de proprietate in vederea vanzarii animalelor;

- Transcrie n registrele agricole animalele vandute/cumparate, produsii obtinuti din fatari si
animalele moarte;

- Elibereaza adeverintele solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare;

- Centralizeaza datele inscrise in registrul agricol, la termenele prevazute in normele tehnice
de completare a registrului agricol;

- Tnregistreazd de la gospodarii productia vegetald si animald, cu respectarea legii;

- Verifica si avizeaza documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind acordarea
de subventii producatorilor agricoli;

- Intocmeste diri de seam3 statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si modul de
utilizare a terenurilor;

- Acorda informatii publicului in probleme ce intra in sfera de rezolvare a serviciului;

- Alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii;

- Infiinteaza, organizeazd, gestioneazd si tine evidenta registrului de evidentd a ofertelor de
vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic;

- Afiseaza ofertele de vanzare a terenurilor din intravilan, sens in care se intocmeste
procesul verbal de afisare;

- Transmite Directiei Agricole dosarele inregistrate potrivit Legii nr. 17/2014 si actele
ntocmite in baza acestor dosare;
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- intocmeste si elibereaza adeverintele potrivit Legii nr. 17/2014;

- Intocmeste, elibereaza si vizeazd atestate de producitor si carnete pentru comercializarea
produselor agricole si zootehnice din sectorul agricol;

- Verifica in teren si in registrul agricol existenta suprafetelor de teren si efectivele de
animale;

- infiinteaza, organizeazd, gestioneaz§ si tine evidenta registrului de evidentd a atestatelor
de producator si a carnetelor de comercializare, pe suport hartie si in format electronic;

- Comunica organelor fiscale, trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de
Comercializare;

- Raspunde pentru legalitatea intocmirii documentatiilor in vederea reconstituirii dreptului
de proprietate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar si a Legii nr. 10/2001,
privind punerea in posesie, emiterea si eliberarea titlurilor de proprietate si a dispozitiilor
primarului;

- Raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol si in
completarea documentelor care fac obiectul activitatii compartimentului registru agricol;

- Raspunde pentru actele comunicate instantelor de judecata, Institutiei Prefectului
Judetului Galati si altor organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a
dreptului de proprietate;

- Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si
persoanelor juridice.

(3) Activitatea de fond funciar — atributii:

- Reconstituirea dreptului de proprietate privata in conformitate cu legile fondului funciar;

- Rezolvarea solicitarilor cetatenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de sprijin
din partea statului, etc.;

- Evidenta si urmarirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza Comunei
Buciumeni;

- Indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a
legilor funciare: Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, republicatd, Legea nr. 1/2000 pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere,
solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997,
Legea nr. 169/1997 pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991,
Legea nr. 193/2007 privind modificarea si completarea Legii nr. 1/2000 pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere,
solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997,
Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele
masuri adiacente, Legea nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de
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restituire, Tn natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada
regimului comunist in Romania, Legea nr. 231/2018 pentru modificarea si completarea Legii
fondului funciar nr. 18/1991 si Legea nr. 87/2020 pentru modificarea Legii fondului funciar
nr. 18/1991;

- Indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimar si secretarul general, in
conditiile legii;

- Verifica datele si informatiile primite in vederea realizarii lucrarilor aferente serviciului,
verifica incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare, raspunde de circulatia,
pastrarea si arhivarea documentelor;

- Planifica si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la termenele si in
conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

- Participa la punerea in posesie a terenurilor, a persoanelor indreptatite, conform
prevederilor Legii nr. 18/1991, ale Legii nr. 1/2000, ale Legeii nr. 169/1997, ale Legii nr.
247/2005, ale Legii nr. 231/2018 si Legii nr. 87/2020;

- Participa la punerea in posesie a veteranilor de razboi si a luptatorilor in Revolutia din
Decembrie 1989, conform Legii nr. 44/1994 privind veteranii de razboi, precum si unele
drepturi ale invalizilor si vaduvelor de razboi si a Legii nr. 341/2004 - Legea recunostintei
pentru victoria Revolutiei Romane din Decembrie 1989;

- Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptitite si tine
evidenta titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetului Galati,
fnmanandu-le titularilor;

- Acorda informatii publicului ce intra in competenta de rezolvare a serviciului, ia masuri de
solutionare a problemelor ridicate de cetateni;

- Verifica cererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, intocmeste
referatele care vor fi prezentate in comisia de fond funciar;

- Analizeaza expertizele tehnice si formuleaza punctul de vedere la propunerile ce decurg
din acestea;

- Identifica pe harti topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate in baza Legii
nr. 18/1991;

- Instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor in proprietatea statului;

- Pune la dispozitia compartimentelor din institutie, a altor institutii ale statului si cetatenilor
informatii, documente, relatii despre situatia imobilelor revendicate in baza Legii nr.
18/1991;

- Elibereaza copii dupa documentele existente in dosarele de revendicare;

- Tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr. 18/1991;

- Completeaza dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate in
baza Legii nr. 18/1991;
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- Solicita vize de la serviciile implicate in aplicarea Legii nr. 18/1991; (actiuni juridice,
concesiuni, situatie locativa, revendicari in baza Legii nr. 112/1995 pentru reglementarea
situatiei juridice a unor imobile cu destinatia de locuinte, trecute in proprietatea statului);

- Intocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revendicate in baza Legii nr. 18/1991;

- Corespondeaza cu petentii;

- Intocmeste informdri, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la sesizari si
alte cereri ale cetatenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate in baza Legii
nr. 18/1991;

- Transmite dosarele actualilor detinatori ai imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001;
- Alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori, in conditiile legii;

- Raspunde pentru legalitatea intocmirii documentatiilor in vederea reconstituirii dreptului
de proprietate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar si a Legii nr. 10/2001,
privind punerea in posesie, emiterea si eliberarea titlurilor de proprietate si a dispozitiilor
primarului;

- Raspunde pentru actele comunicate instantelor de judecata, Institutiei Prefectului
Judetului Galati si altor organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a
dreptului de proprietate;

(4) Amenajarea Teritoriului, Urbanism si autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii -
Atributii:

- Urmarirea respectarii legislatiei din domeniul urbanismului si autorizarii executarilor
lucrarilor de construire/ desfiintare;

- Verificarea documentatiilor si emiterea certificatelor de urbanism, aviz primar,
autorizatiilor de construire/ desfiintare in termenele prevazute de lege;

- Aplicarea corecta a prevederilor regulamentelor de urbanism, asigurarea existentei
temeiului tehnic necesar emiterii certificatelor de urbanism, aviz primar, autorizatiilor de
construire/ desfiintare;

- Urmarirea incasarii taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism, prelungirea
certificatelor de urbanism, certificatelor/ adeverintelor, autorizatiilor de construire/
desfiintare si a celor de regularizare a autorizatiilor de construire/ desfiintare;

- Asigurarea arhivarii documentelor conform nomenclatorului arhivistic;

- Asigurarea managementului documentelor prin utilizarea aplicatiei INFOCET, respectarea
procedurilor operationale si de sistem.

- Organizarea activitatii de emitere a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/ desfiintare, prin stabilirea procedurilor de intocmire, verificare si emitere a
acestora;
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- Verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse (inclusiv online pe
platforma www.edirect.e-guvernare.ro) si intocmirea adreselor de restituire/ completare
pentru documentatiile neconforme;

- Redactarea si prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/ desfiintare, prelungire certificate de urbanism/ autorizatii de construire;

- Efectuarea receptiei la terminarea lucrarilor si intocmirea certificatelor de atestare a
edificarii/ extinderii/ radierii constructiei pentru documentatiile conforme;

- Tntocmire certificate de sit arheologic, certificate de istoric de nomenclatura stradal3, de
fncadrare teren in intravilan/ extravilan, certificat de nomenclatura stradald si adresa de
bransament si racordare pentru lucrarile executate pe domeniul public, adeverinte,
notificari.

- Verificarea si solutionarea sesizarilor/ cererilor adresate compartimentului, desfasurarea
activitatii de relatii cu publicul;

- Colaborarea interdepartamentala cu privire la litigiile/ sesizarile/ petitiile din domeniul
urbanismului, autorizarii si executarii lucrarilor de constructii;

- Gestionarea si evidenta certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/
desfiintare, actualizarea bazei de date GIS.

- Atribuirea de numere administrative si actualizarea bazei de date (GIS/RENNS)

- Efectuarea de deplasari in teren la obiectivele supuse analizei, dupa caz.

- Verificarea continutului documentelor sub urmatoarele aspecte: existenta tuturor actelor
necesare emiterii certificatului de urbanism, conform prevederilor legale; incadrarea
terenului in PUG, utilizand platforma GIS incadrarea solicitarii in prevederile documentatiilor
de urbanism aprobate achitarea taxei de emitere a certificatului de urbanism;

- Intocmirea adreselor de restituire/ completare pentru documentatiile neconforme;

- Intocmirea in platforma GIS a certificatelor de urbanism si prezentarea spre semnare;

- Intocmire Aviz primar, in vederea emiterii autorizatiilor de construire de citre Consiliul
Judetean Galati, pentru investitiile care se amplaseaza pe terenuri care depasesc limita
administrativ-teritoriala a Comunei Buciumeni sau pentru investitiile care se aproba de
Guvern.

- Tntocmire certificate de sit arheologic, certificate de istoric de nomenclaturd stradal3, de
incadrare teren in intravilan/ extravilan, certificat de nomenclatura stradald si adresa de
bransament si racordare pentru lucrarile executate pe domeniul public, adeverinte,
notificari.

- Atribuirea de numere administrative si actualizarea bazei de date (GIS/RENNS)

- Solutionarea petitiilor/sesizarilor care intra in competenta serviciului;

- Intocmire puncte de vedere cu privire la litigiile din domeniul urbanismului aflate pe rol;
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- Organizarea activitatii de emitere a autorizatiilor de construire/ desfiintare prin stabilirea
procedurilor de intocmire, verificare si emitere a acestora;
- Verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub urmatoarele aspecte:

—> existenta tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor legale;

— modul in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice - D.T. conditiile din
avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele cuprinse in
punctul de vedere/ actul administrativ emis de autoritatea competenta pentru
protectia mediului;

— fincadrarea solutiilor propuse in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si
ale certificatului de urbanism;

- Redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/ desfiintare;
intocmirea adreselor de restituire/ completare pentru documentatiile neconforme;

- Efectuarea receptiei la terminarea lucrarilor si intocmirea certificatelor de atestare a
edificarii/ extinderii/ radierii constructiei pentru documentatiile conforme;

- Asigurarea informadrii publice cu privire la autorizatiile de construire/ desfiintare;
verificarea si solutionarea sesizdrilor/ cererilor adresate departamentului, desfdasurarea
activitatii de relatii cu publicul;

- Colaborarea cu privire la litigiile/ sesizarile/ petitiile din domeniul autorizarii si executarii
lucrarilor de constructii.

(5) Arhiva — atributii:

- Asigura evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice in/din depozitul de
arhiva;

- Elaboreaza nomenclatorul arhivistic al institutiei in functie de propunerile
compartimentelor creatoare de documente;

- Propune modificarea prevederilor nomenclatorului arhivistic al institutiei in situatia in care
constata neconcordante intre prevederile lui si situatia real3;

- Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor, verifica modul
de respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, republicatd, de
catre compartimentele creatoare de documente si propune masuri de remediere a
disfunctionalitatilor constatate;

- Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

- Cerceteaza documentele din depozit si elibereaza la cerere copii certificate de pe
documentele detinute in depozitul de arhiva;

- Pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, iar la restituire verifica integritatea documentelor
imprumutate si asigura reintegrarea acestora in fond;
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- Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
legale incidente, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva, propune
masuri de dotare corespunzatoare cu mobilier, rafturi, mijloace P.S.l. a depozitului, propune
masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

- Asigura legatura cu Serviciul Judetean a Arhivelor Nationale;

- Pune la dispozitia delegatului Serviciului Judetean a Arhivelor Nationale toate documentele
solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor de control;

- Pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora in vederea predarii lor
la Serviciului Judetean a Arhivelor Nationale;

- Asigura selectionarea documentelor conform prevederilor Legii nr. 16/1996 privind
Arhivele Nationale, republicata si a nomenclatorului arhivistic intern;

- Asigurad predarea la topit a documentelor cu termen de pastrare expirat si respectiv, la
Serviciul Judetean a Arhivelor Nationale, a documentelor cu termen de pastrare expirat in
institutie, dar care au valoare istorica;

- Asigura evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea,
transportul, transmiterea, in conditiile legii, a documentelor clasificate;

- Asigura arhivarea documentelor create, conform nomenclatorului arhivistic al institutiei si
elibereaza copii dupa documentele detinute in depozitul de arhiva;

- Respecta si asigura punerea in aplicare a legislatiei incidente, a regulilor stabilite;

- Propune masuri pentru imbunatatirea activitatii proprii;

- Asigura indeplinirea tuturor atributiilor stabilite prin lege pe linia evidentei, pastrarii,
folosirii documentelor, a informatiilor clasificate si a celorlalte sarcini trasate de conducerea
institutiei;

Art. 18 Institutia de cultura Biblioteca

(1) Compartimentul isi desfasoara activitatea sub directa coordonare a secretarului general
al Comunei Buciumeni.

(2) Atributii

- Asigura completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productie editoriala curenta si
retrospective, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si alte surse;

- Prelucreaza colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii: imprumut la domiciliu, sala
de lectura, de referinta, si care fac parte din patrimonial cultural national, daca este cazul;

- Organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii: sistematic,
alfabetic si dupa caz, a celor tematice, de scriitori, de personalitati locale, etc.;

- Tntocmeste periodic evidenta globald si individuald a publicatiilor, prin completarea
registrului de miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiala anuala;
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- Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare
tipizate;

- Elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativa
pentru sprijinirea procesului de invatamant, cercetare si productie;

- la masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor
distruse sau nerestituite de cititori;

- Raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii, de
realizarea obiectivelor inscrise in programele de activitate;

- Reprezinta biblioteca numai in limitele stabilite prin fisa postului, respectiv in relatiile
oficiale profesionale cu institutii si alte autoritati publice, cu asociatia profesionala a
bibliotecarilor cu alte organizatii, cu cititorii si cu alte persoane fizice si juridice interesate in
dezvoltarea serviciilor de lectura, studiu, informare, documentare, in dezvoltarea si
valorificarea colectiilor bibliotecii;

- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotdrare din domeniul siu de
activitate, precum si alte referate solicitate.

Art. 19 Compartiment Expert local pentru romi

(1) Compartimentul isi desfasoara activitatea sub directa coordonare a Sefului serviciu
Financiar contabil si administrativ.

(2) Atributii:

- realizeaza planul local de actiune privind incluziunea romilor;

- transmite planul local de actiune catre primar si institutiile abilitate;

- monitorizeaza implementarea masurilor din planul local de actiune si formuleaza
propuneri in vederea imbunatatirii acestora;

- intocmeste rapoartele semestriale de monitorizare a progresului finregistrat in
implementarea planului de actiune locala si le transmite catre primar;

- conlucreaza cu alte resurse umane de la nivel local (medici si mediatori sanitari,
mediatori scolari, profesori, asistenti sociali, asistenti medicali s.a.) in vederea identificarii
problemelor cu care se confrunta populatia vulnerabila de etnie roma;

- colaboreaza cu asociatii, fundatii si institute care monitorizeaza situatia respectarii
drepturilor omului, gradul de incluziune a romilor si stadiul implementarii politicilor publice
pentru romi, a unor proiecte si programe destinate romilor in plan local;

- identifica, evalueaza si centralizeaza problemele cu care se confrunta membrii
comunitatilor de romi;

- identifica situatiile de risc din comunitate si intocmeste note de informare catre Agentia
Nationala pentru Romi si Biroul Judetean pentru Romi;
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- coordoneaza procesul de implementare a planurilor locale referitoare la romi, indeosebi
pentru rezolvarea problemelor identificate;

- participa la elaborarea proiectelor de dezvoltare locald a comunitatilor de romi in
colaborare cu administratia publica locala, O.N.G.-uri si alti actori de la nivel national,
regional, local;

- participa la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

- informeaza permanent comunitatea de romi, prin lideri formali si informali, precum si
O.N.G.- urile locale cu privire la hotararile consiliului local si oportunitati de rezolvare a unor
probleme ale romilor din localitate.

Art. 20 Compartiment impozite si taxe

(1) Compartimentul isi desfasoara activitatea sub directa coordonare a Sefului serviciu
Financiar contabil si administrativ si are rol in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si
colectarea impozitelor si taxelor locale, datorate bugetului local de persoanele fizice si
juridice, in baza prevederilor Codului fiscal coroborate cu prevederile Codului de procedura
fiscala.

(2) Atributii:

- stabilirea impozitului/ taxei pe cladiri, impozitului/ taxei pe teren, impozitului pe mijloacele
de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de reabilitare
termica, (si a accesoriilor aferente), si a altor venituri gestionate de Primaria Comunei
Buciumeni;

- constatarea impozitului/ taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe
mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de
reabilitare termica, taxei de promovare a turismului si a altor venituri gestionate de Primaria
Comunei Buciumeni;

- emiterea si comunicarea decizilor de impunere pentru stabilirea/ comunicarea
cuantumului impozitelor si taxelor locale si a masei impozabile;

- controlul privind stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/ taxei pe teren,
impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si
publicitate, taxei de reabilitare termica si a accesoriilor acestora conform deciziilor de
impunere si a declaratiilor de inregistrare fiscald, cu respectarea prevederilor legislatiei in
vigoare precum si a procedurilor privind inspectia fiscala;

- urmarirea colectarii impozitului/ taxei pe cladiri, a impozitului/ taxei pe teren, impozitului
pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei
de reabilitare termica, si a accesorilor acestora, conform deciziilor de impunere si a
declaratiilor de inregistrare fiscal3;
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- efectuarea inspectiilor fiscale pentru verificarea legalitatii si conformitatii modului de
stabilire a impozitului/ taxei pe cladiri impozitului/ taxei pe teren, impozitului pe miljloacele
de transport, impozitului pe spectacole, taxa hotelierd, taxa pentru folosirea mijloacelor de
reclama si publicitate, taxei de reabilitare termica (si a accesoriilor aferente acestora), etc.,
stabilite Tn baza Codului fiscal, gestionate de Primaria Comunei Buciumeni;

- stabilirea criteriilor si a metodelor de selectare a contribuabililor prin analiza de risc si
intocmirea programului de inspectie fiscala;

- constatarea si investigarea fiscala a tuturor actelor si faptelor ce rezulta din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea
descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

- intocmirea listei cu documentele ce urmeaza sa fie verificate de catre organul de inspectie
fiscala;

- analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

- sanctionarea, potrivit legii, a faptelor constatate si dispunrea de masuri pentru prevenirea
si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

- reverificarea anumitor perioade ca urmare a aparitiei unor date suplimentare necunoscute
inspectorilor fiscali la data efectuarii inspectiilor, care influenteaza rezultatele acestora;

- informarea contribuabililor pe parcursul desfasurarii inspectiei fiscale, asupra constatarilor
rezultate din inspectia fiscala, discutarea constatarilor si solicitarea explicatiilor scrise de la
reprezentantii legali ai contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupa caz;

- inscrierea rezultatelor inspectiei fiscale intr-un raport scris care va sta la baza emiterii
deciziei de impunere sau a deciziei de nemodificare a bazei impozabile;

- intocmirea deciziei de impunere sau deciziei de nemodificare a bazei impozabile pe care,
dupa aprobare, o comunica contribuabililor conform prevederilor legale si introduce
rezultatele inspectiei fiscale in aplicatia informatica (baza de date);

-desfasoara activitatea de colectare a creantelor bugetare locale prin aplicarea masurilor de
executare silita, in conformitate cu legislatia specifica, cu prezentul regulament, prin
aplicarea procedurilor operationale specifice compartimentului precum si a procedurilor de
sistem;

- verifica indeplinirea conditiilor legale de incepere a executarii silite a creantelor transmise
spre executare si restituie titlurile executorii care nu indeplinesc aceste conditii, precizand
motivele restituirii;

- comunica actele administrative fiscale emise cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

- aplica procedura executarii silite in cazurile Tn care s-a dispus, prin titlu executoriu,
atragerea raspunderii solidare;
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- aplica masurile asiguratorii atunci cand exista pericolul ca debitorii sa se sustraga, sa fsi
ascunda, ori sa isi risipeasca patrimoniul, periclitdnd sau ingreunand colectarea;

- identifica veniturile si bunurile urmaribile ale debitorilor si aplica, conform legii, masurile
de executare silita prin poprire (inclusiv asupra tertilor) sau sechestru;

- Intocmeste, dupa caz, referate pentru deschiderea procedurii insolventei si transmite
serviciului de specialitate intraga documentatie necesara promovarii in instanta a actiunilor
specifice;

- desfasoara activitatea de verificare in teren cu privire la domiciliul, bunurile si veniturile
debitorilor precum si pentru comunicarea actelor de procedura si aplicarea masurii
sechestrului, consemnand cele constatate in nota de constatare;

- Intocmeste documentatia legala privind declararea starii de insolvabilitate a debitorilor
aflati in aceasta situatie, asigura avizarea si aprobarea acesteia de catre persoanele
competente;

- intocmeste evidenta separata a situatiilor de insolvabilitate, verifica periodic debitorii aflati
in aceasta situatie, urmareste starea de insolvabilitate pana la implinirea termenului de
prescriptie;

- asigura constituirea si pastrarea dosarelor de executare, cu toate documentele aferente,
iar dupa solutionarea acestora, le preda, dupa caz, sub semnatura, la arhiva constituita in
acest scop;

- mentine si Imbunatateste continuu sistemul de mangement al calitatii si a sistemul de
control intern managerial implementat in primarie;

- asigura identificarea, gestionarea si actualizarea periodica a registrului riscurilor la nivelul
compartimentului.

Art. 21 Compartiment situatii de urgenta

(1) Compartimentul se afla sub directa coordonare a Sefului serviciu Financiar contabil si
administrativ.

(2) Atributii:

- identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul Comunei Buciumeni;

- intocmirea planurilor de analiza si de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de
competenta sau in domeniul de activitate;

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la protectia civila;

- planificarea si organizarea activitatilor de pregatire a populatiei si a salariatilor privind
protectia civila;

- organizarea cooperarii si a colaborarii privind protectia civil3;
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- organizarea evacuarii in caz de urgenta civil3a;

- informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

- organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

- Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei Comunei Buciumeni, in situatii de
protectie civila;

- protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a
mediului Tmpotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

- asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei din Comuna Buciumeni, in situatii de
protectie civila;

- organizarea, executarea si coordonarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor
de vieti omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte
situatii de protectie civila;

- constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice;

- mentinerea in stare de functionare a sistemului de alarmare a populatiei din Comuna
Buciumeni, conform Legii nr. 481/2004 a protectiei civile;

- mentinerea in stare de operativitate a adaposturilor publice de protectie civila din Comuna
Buciumeni, conform prevederilor Legii nr. 481/2004 a protectiei civile;

- asigurarea respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind
apararea Tmpotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta, la nivelul Comunei
Buciumeni

- identificarea, evaluarea si analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea posibilitatilor
de aparitie a lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor
materiale;

- informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc
ce pot genera situatii de urgenta;

- congstientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care
executa controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane
interesate sau implicate;

- informarea populatiei privind pericolele potentiale, precum si modul de comportare in
situatii de urgenta;

- identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgenta pe
teritoriul administrativ al Comunei Buciumeni;
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- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la situatiile de urgenta;

- informarea si pregatirea prevenitiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

- Tnstiintarea autoritatilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de
urgenta, precum si monitorizarea si participarea la gestionarea acestora;

- identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta;

- participarea la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta;

- administreaza, gestioneaza si utilizeaza mijloacele tehnice de prima interventie aflate in
dotarea serviciului.

- asigura punerea in practica a dispozitiilor primarului privind actiunile specifice prevenirii
situatiilor de urgenta, avand la baza investirea personalului de specialitate, cu exercitiul
autoritatii publice;

- intocmirea Planului de analiza si acoperire a riscurilor de pe teritoriul Comunei Buciumeni,
supus spre aprobare Consiliului local, precum si alte documente de planificare si coordonare
a activitatilor de prevenire, monitorizare si interventie inainte, pe timpul sau ulterior
manifestarii factorilor de risc/sau a situatiilor de urgents;

- analiza factorilor de risc identificati si intocmirea Graficului de control si Graficului de
informare publica avand la baza Programul de masuri in vederea acordarii asistentei pentru
prevenirea situatiilor de urgenta la gospodariile populatiei, asociatii de proprietari, evidentei
operatorilor economici din subordinea Consiliului local si institutiile publice din sectorul de
competenta;

- Indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul
Judetean pentru Situatii de Urgenta pe baza rezolutiilor presedintelui Comitetului Local,
respectiv Primarul Comunei Buciumeni.

Art. 22 Compartiment intretinere si paza comunala

(1) Compartimentul se afla sub directa coordonare a Sefului serviciu Financiar contabil si
administrativ.

(2) Atributii:

- organizarea, coordonarea si verificarea realizarii lucrarilor de reparatii curente la
constructiile aflate in administrarea Comunei Buciumeni;

- intocmirea graficelor de reparatii a strazilor/ trotuarelor/ aleilor/ parcarilor, precum si de
marcare a acestora;
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- emiterea autorizatiilor de spargere si avize de principiu pentru lucrarile edilitare de
alimentare cu apa, canalizare, alimentare cu energie electrica, telefonie, gaze, etc. care se
executa pe teritoriul Comunei Buciumeni;

- verificarea refacerii domeniului public afectat de lucrarile prevazute in autorizatiile de
spargere sau a bransamentelor/racordurilor executate de catre terti;

- rezolvarea cererilor, sesizarilor si reclamatiilor cetatenilor cu privire la activitatea de
reparatii drumuri, circulatie rutiera si pietonala, etc.

- Raspunde de activitatea de estimare valorica si stabilire a necesarului de materiale
conform normativelor in vigoare, pentru lucrarile in regie;

- Executa lucrari de mica si medie anvergura de natura reparatiilor curente, modernizarilor si
igienizarilor si raspunde de urmarirea si verificarea incadrarii cantitative a materialelor puse
in opera si a normei de timp;

- Raspunde de calitatea lucrarilor de reparatii executate in regie proprie;

- Raspunde de buna functionare in exploatare a instalatiilor sanitare si de incalzire, electrice,
etc., existente in dotarea institutiei;

- Asigura buna functionare a instalatiei electrice, a instalatiilor sanitare, canalizare,
alimentare cu apa, caldura, etc. din cladirile si spatiile administrate si gestionate de catre
primarie;

- Raspunde de respectarea normelor igienico sanitare in cladirile si spatiile administrate de
catre primarie, asigurand necesarul de materiale de curatenie prin compartimentele
aferente si efectuarea deratizarilor si dezinsectiilor prin firme specializate;

- Asigura, organizeaza si raspunde de starea de curatenie a institutiei, precum si de
respectarea normelor de igiena a incaperilor si a spatiilor adiacente;

- Asigura pentru cladirile si spatiile institutiei administrate direct, intretinerea spatiilor verzi
si a cailor de acces;

- Asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare, a grupurilor sanitare, precum si realizarea
de activitati permanente de verificare, control si interventie pentru acestea;

- Asgura ordinea in incinta institutiei si a pazei, pe toata durata programului de lucru si dupa
terminarea acestuia;

- Asigura accesul ordonat in incinta institutiei a personalului propriu si a publicului;

- Controleaza modul de utilizare a bunurilor mobile si imobile din cadrul institutiei.

- Asigura paza imobilului si teritoriului comunei;

- Verifica incuietorile, spatiile destinate activitatii administratiei publice locale;

- Informeaza primarul si/sau politia locald ori de cate ori se impune, pentru luarea unor
masuri corespunzatoare;

- Indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de catre primarul
comunei.
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CAPITOLUL V. PREVEDERI SI REGULI GENERALE

Art. 23 Sistemul de control intern managerial

(1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele
acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in
mod economic, eficient si eficace.

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

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial al Primariei Comunei
Buciumeni este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

(4) intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Buciumeni se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control
intern managerial si a implementarii Standardelor de control intern managerial.

(5) Toate activitatile din structurile Aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Buciumeni se organizeaza, se normeaza, se desfasoara, se controleaza si se evalueaza pe
baza procedurilor operationale si de sistem, elaborate si descrise detailat pentru fiecare
operatiune si activitate.

(6) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se avizeaza de Comisia de monitorizare si se aproba prin dispozitia
primarului, se actualizeaza permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea si
desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 24 Confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal

(1) intreg personalul din cadrul Primariei Buciumeni va gestiona documentele ce contin date
cu paracter personal, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016 — GDPR,
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date, precum si respectarea secretului
profesional.
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Art. 25 Codul etic

(1) Valorile etice si principiile general acceptate privind conduita sunt incorporate in coduri
de conduitd. Codul de conduita etica si profesionala reprezinta un ansamblu de principii si
reguli de etica si integritate, numite in continuare norme de conduitd, pe care toti angajatii
(functionari publici, alesi locali si personal contractual) din cadrul Primariei Comunei
Buciumeni au obligatia sa le respecte in exercitarea functiei pe care o detin.

Art. 26 Programul de functionare

(1) Activitatea in cadrul Primariei Comunei Buciumeni se desfasoara, de regula, dupa
urmatorul program: luni - joi: 08.00 — 16.00, vineri: 08:00-14:00, institutia pastrandu-si
dreptul de a modifica acest orar in functie de situatiile de ordin legislativ, social, climatic,
etc. intervenite.

CAPITOLUL VI. DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 27 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele
normative, atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se
completeaza de drept in functie de modificarile legislative din domeniul de activitate al
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Buciumeni.
Art. 28 Conducatorii compartimentelor de specialitate vor putea stabili si alte atributii decat
cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora, prin
dispozitia Primarului Comunei Buciumeni. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate
sub semnatura de catre cei indreptatiti sa le aduca la indeplinire.

Art. 29 Salariatii aparatului de specialitate al primarului au calitatea de functionari publici si
personal bugetar contractual si se supun dispozitiilor legale ale Codului administrativ si
Codului muncii.

Art. 30 Prevederile prezentului regulament trebuie respectate de toti salariatii Primariei
Comunei Buciumeni, indiferent de durata raporturilor de serviciu, de durata contractului de
munca sau de modalitatea de ocupare a functiei publice sau contractuale si de functia
detinuta.

Art. 31 Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a
cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina
muncii in institutie, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, modalitatile de aplicare a
altor dispozitii legale sau contractuale specifice si criteriile si procedurile de evaluare
profesionala a salariatilor si toate celelalte aspecte legate de activitatea Primariei Comunei
Buciumeni sunt stabilite in Regulamentul de Ordine Interioara.
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Art. 32 Sefii de compartimente — pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament — vor
elibera fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, care va cuprinde sarcinile
pentru fiecare postin parte.

Art. 33 Personalul institutiei are obligatia de a respecta ordinea interioara si relatiile ierarhice
stabilite prin organigrama, Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de
Ordine Interioara si fisa de post.

Art. 34 Sefii structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Buciumeni sunt obligati sa asigure informarea personalului din subordine despre
prevederile prezentului regulament pentru respectarea acestora.

Art. 35 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Comunei Buciumeni
care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art. 36 Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei Buciumeni
intocmesc rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului si proiecte
de hotarari ale Consiliului Local in vederea promovarii lor in Consiliul local, precum si
rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitii ale Primarului Comunei Buciumeni specifice
domeniului de activitate.

Art. 37 Nerespectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa
sine sanctiunile prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 38 Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza, conform
legislatiei intrate n vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art. 39 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de cate ori
intervin modificari in structura functionala a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Buciumeni.
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CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BUCIUMENI
adoptd prezenta hotdrare.

ART. 1 — Se aproba Regulamentul de organizaregsi functionare al aparatului de
specialitate al primarului Comunei Buciumeni, Judetul Galati conform anexei care face parte
integranta la prezenta hotéréare.

ART. 2 — Prezenta hotarére va fi adusi la indeplinire de primarul comunei Buciumeni,
judetul Galati.

ART..3. Prezenta hotardre se comunicd, in mod obligatoriu, prin intermediul
secretarului general al comunei, in termenul prevazut de lege, primarului comunei Buciumeni,
prefectului judetului Galati, functionarilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Buciumeni, si se aduce la cunostintd public prin publicare.

Contasemneazi pentru legalitateConsilier

Prese inte d; se;ll;t%‘\\

local

Secretarul general al comunei Buciumeni,
Toana Anca Mirela

Consilieri in functie: 11 Consilieri prezenti:9

Au votat: 9 pentru: 9 impotriva: 0 abtineri: 0



