ROMANIA
JUDETUL BUZAU
COMUNA GREBANU
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA nr.14/29.02.2024
privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Grebanu

Consiliul local al comunei Grebanu,

Avand in vedere:

- Referatul de aprobare al primarului comunei Grebanu, inregistrat la
nr.1146/22.02.2024

- Raportul ~ compartimentului  resurse umane, Iinregistrat la
nr.1147/22.06.2024

- Avizul comisiilor de specialitate

- Structura  organizatorica a institutiei aprobatd prin Hotararea
consiliului local al comunei Grebanu nr.4/30.01.2024 privind aprobarea
organigramei si a statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului
comunei Grebanu,

- prevederile art. 129, alin. (3) din OUG nr. 57 / 2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

- prevederile art. 40, alin. (1) din Legea nr. 53 /2003 — Codul
Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, potrivit cdruia angajatorul are
obligatia sd stabileasca organizarea si functionarea unitatii

- Regulamentul propriu privind masurile metodologice, organizatorice,
termenele si circulatia proiectelor de hotaréri care se supun adoptdrii consiliului
local  aprobat prin Hotararea consiliului local al comunei Grebanu nr.
43/26.11.2021

In temeiul art.196,alin.1,lita din Codul administrativ aprobat prin
Ordonanta de urgentd nr.57/2019,cu modificarile si completérile ulterioare,

HOTARASTE

Art.1.- Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului comunei Grebdnu, judetul Buzau, conform anexei,
parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.2.- Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la
cunostintd sub semnatura functionarilor publici si personalului contractual si va fi
afisat la sediul institutiei.

Art.3.- Cu data intrarii in vigoare a prezentei hotdrari se abroga orice alte
dispozitii contrare.




Art.4.- Secretarul general al comunei Grebanu va proceda la comunicarea
prezentei hotarari catre Institutia Prefectului-Judetul Buzau , Primarul comunei
Grebanu si o va aduce la cunostinta publica prin publicarea in monitorul oficial
local.

Presedinte de sedinta,
Petrd Viorel

Contrasemneaza,
Secretarul general al comunei Grebanu

Cringasu Nita

Grebanu, 29 februarie 2024

Aceasta hotarare a fost adoptata de Consiliul local al comunei GREBANU in sedinta din data de 29
februarie 2024 cu respectarea prevederilor art. 139 din OUG 57/2019 privind CODUL
ADMINISTRATIV, cu modificarile si completarile ulterioare, cu un numar de 14 voturi pentru 0
abtineri si 0 impotriva , din numarul total de 15 consilieri in functie si 14 consilieri prezenti la sedinta.




Anexa la Hotéirarea consiliului local Grebinu nr.14/29.02.2024

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GREBANU

CUPRINS:
* CAPITOLUL I: Dispozitii Generale;
* CAPITOLUL II: Relatii functionale
* CAPITOLUL III: Atributiile personalului cu functii de conducere;
« CAPITOLUL IV: Sistemul de control intern /managerial din Primaria comunei
Grebanu;
* CAPITOLUL V: Structura organizatoricd a Primariei comunei Grebanu;
* CAPITOLUL VI: Atributiile compartimentelor din Primaria comunei Grebanu;
* CAPITOLUL VII: Relatiile functionale intre compartimentele din primdria comunei
Grebanu;
« CAPITOLUL VIII: Atributii comune tuturor compartimentelor; Dispozitii finale.

CAPITOLUL I

Dispozitii generale

Art. 1. Primdria comunei Grebanu functioneaza in temeiul O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, urmarindu-se realizarea conditiilor de operativitate si
eficienta.

Art. 2. (1) Primaria comunei Grebanu are sediul in satul Grebanu, strada
Primariei nr.39, comuna Grebanu, judetul Buzau.

(2) Misiunea, scopul Primdriei comunei Grebanu rezida in solutionarea si
gestionarea, in numele si in interesul colectivitdtii locale pe care o reprezinta, a
treburilor publice, in conditiile legii.

(3) Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd coordoneaza si
conduce Primaria comunei Grebanu si serviciile publice locale in conditiile prevazute
de OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. In exercitarea atributiilor sale,
primarul emite dispozitii care devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta
persoanelor interesate, sau dupa caz la cunostinta publica.

(4) Noua structurd organizatorici a Primdriei comunei Grebanu cuprinde
Servicii, coordonate de cate un sef de serviciu, si secretarul general al comunei.

(5) SERVICIUL nu va putea avea mai putin de 10 posturi de executie in
subordine. Sefii de serviciu se subordoneaza primarului si viceprimarului. Acestia vor
transforma programele si strategiile stabilite de autoritatile administratiei publice in
sarcini de lucru si vor asigura ca acestea sd fie Indeplinite intr-o manierd care sa
permitd atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel compartimentelor.




(6) In baza prevederilor codului administrativ prin hotarare a Consiliului Local
Grebanu este iInfiintat postul de administrator public. Numirea si eliberarea din
functie a administratorului public se fac de primar in conditiile legii. Administratorul
public poate indeplini, in baza unui contract de management, incheiat in acest sens cu
primarul, atributii de coordonare a Primdriei comunei Grebanu sau a serviciilor
publice de interes local. Primarul poate delega catre administratorul public, in
conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.

CAPITOLUL II

RELATII FUNCTIONALE

Art. 3. Principale tipuri de relatii si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:

1. Relatii de autoritate ierarhice

a) Viceprimarul sunt subordonat primarului si inlocuitorul de drept ai acestuia.
Primarul poate delega atributiile sale, conform prevederilor art. 157 din OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ;

b) Subordonarea sefilor de servicii si sefilor de compartimente independente
fatd de Primar si dupd caz fatd de Viceprimar sau fatd de Secretarul General al
comunei, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor
primarului comunei Grebanu si a structurii organizatorice;

c) Subordonarea personalului de executie fatd de Secretarul General al
comunei, seful de serviciu, dupa caz.

2. Delegari de autoritate ierarhica si functionala

a) Primarul poate delega atributiile ce 11 sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, Secretarul General al comunei, conducétorilor
compartimentelor functionale sau personalului din Primdria comunei Grebénu,
precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie
de competentele ce le revin in domeniile respective, care va exercita atributiile
acestuia pe durata stabilitd si in limitele mandatului acordat;

b) Delegdrile de autoritate ierarhicd si functionald, se acordda pe baza de
dispozitie de delegare de competentd, emisd de catre seful ierarhic, potrivit
principiului delegarii de autoritate si al descentralizirii nivelurilor ierarhice de
adoptare a deciziilor;

c¢) Pentru perioadele in care, din diferite motive, conducatorii structurilor de
specialitate subordonate Primarului comunei Grebanu, deleagd autoritatea unui
subordonat, astfel incat sd fie respectat principiul de management privind asigurarea
permanentei conducerti;

d) Persoanele care ocupa functii de conducere din cadrul servicii care din
diverse motive nu isi pot exercita prerogativele posturilor pe care le detin, in baza
aprobdrii prealabile a sefului ierarhic, deleaga autoritatea unui subordonat, astfel incat
sd fie respectat principiul de management privind asigurarea permanentei conduceri.
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e) Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi delegate de
catre Primar, Viceprimarului, Secretarul General al comunei sau altor functionari
publici din Primérie cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

3. Relatii de cooperare/colaborare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei si
institutiile si serviciile publice de interes local ale comunei, compartimentele din
structura organizatorica (sau compartimentele de specialitate ale acestora);

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei si
compartimentele similare ale administratiei locale. Aceste relatii de cooperare cu
tertii se stabilesc numai in limitele atributiilor.

4. Relatii de reprezentare: In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de primarul comunei Grebdanu (prin dispozitie), Secretarul General al
comunei, Viceprimarii sau personalul compartimentelor din structura organizatorica
reprezintd Primdria comunei Grebanu in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei locale.

5. Relatii de inspectie/control — audit

Se stabilesc intre:

a) Compartimentele specializate in inspectie/control — audit, institutiile si
serviciile de interes public ale comunei, compartimentele sau personalul mandatat
prin dispozitia Primarului comunei Grebanu sau care desfdsoard activitati supuse
inspectiei s1 controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative in vigoare;

b) Primdria comunei Grebanu si alte organe, organisme care sunt mandatate
conform legii sd exercite activititi de control/audit asupra activitatii Primariei
comunei Grebanu.

CAPITOLUL III
Atributiile personalului numit/incadrat pe functii publice de conducere

Art. 4. Personalul cu functii de conducere din Primdrie coordoneaza intreaga
structurd organizatorica si functionald, conform prezentului Regulament.

Art. 5. Personalul numit /incadrat in functii publice de conducere are obligatia
sd Intocmeascd rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalititii si
oportunitatii proiectelor de hotdrari ale Consiliului Local al comunei Grebadnu si sa
duca la indeplinire hotararile adoptate de acestea in limitele de competenta. Proiectele
de hotarari initiate, vor fi prezentate Secretarul General al comunei, insotite de
documentatia aferenta.

Art.6. Personalul numit/incadrat in functii de conducere face propuneri si
participa la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante din subordine.

Art. 7. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia
de a modifica, completa dupa caz in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului
R.O.F., atributiile exprese in fisele de post potrivit structurii pe care o coordoneaza.
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Personalul din subordine va fi permanent evaluat in scopul perfectionarii activitatii
profesionale, ludnd masuri operative sau facand propuneri conducerii, conform
competentelor. Se va asigura cunoasterea si aplicarea actelor normative de referinta in
administratia publica locala.

Art. 8. Personalul numit/incadrat in functii de conducere acorda viza “bun de
platd” pe facturile furnizorilor de bunuri /servicii/lucrarii specifice domeniului de
activitate.

Art. 9. Personalul numit/incadrat in functii de conducere intocmeste anual
necesarul de cheltuieli pentru desfasurarea in conditii optime a activitatii structurii pe
care o conduce in vederea includerii acestora in Bugetul local al comunei Grebanu si
il transmite Serviciului contabilitate.

Art. 10. Personalul numit/incadrat in functii de conducere are obligatia sa
solutioneze in termenul legal si in limita competentelor ce le revine prin prezentul
Regulament de Organizare si Functionare si alte sarcini, potrivit dispozitiilor
conducerti institutiei.

Art. 11. Personalul numit/incadrat in functii de conducere raspunde legal, penal
si administrativ, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor
functiei, pentru orice abateri de la etica si deontologia profesionala.

Art.12. Personalul care efectueaza activititi de secretariat, administrative,
protocol, gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire, este angajat cu contract
individual de munca.

Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitate de functionar public si 1i se
aplica legislatia muncii.

Art. 13. Dispozitiile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
aplica functionarilor publici si personalului incadrat cu contract individual de munca,
din Primaria comunei Grebanu.

CAPITOLUL IV
Sistemul de control intern /managerial din Primaria comunei Grebanu

Art. 14. Sistemul de control intern /managerial

(1) Controlul intern /managerial reprezintd ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul Primaériei inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acestea includ de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile, respectiv sintagma
“control intern managerial’’ subliniazd responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice
pentru tinerea sub control a proceselor interne desfasurate pentru realizarea
obiectivelor generale si specifice.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern /managerial al
Primariei comunei Grebanu este elaborat in conformitate cu prevederile Ordinului




Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitétilor publice.

Art.15. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern /managerial la nivelul Primariei
Comunei Grebanu sunt:

a) realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si
eficient;

b) conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

c) dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a
datelor si informatiilor financiare si de conducere;

d) protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul
Primariei comunei Grebdnu sunt urmatoarele:

a) Intensificarea activitdtilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul
fiecdrei structuri, In scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a
resurselor alocate.

b) Dezvoltarea activitdtilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor
alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

¢) Imbunatatirea comunicarii intre structurile Primariei comunei Grebanu, in
scopul asigurarii circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incét acestea
sd poata

fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

d) Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performanta
pentru fiecare activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza
de criterii obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

Art.16. Implementarea Sistemului de control intern /managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura Primiriei comunei
Grebanu se organizeazd si se desfdsoara cu respectarea tuturor madsurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern
/managerial si a implementarii Standardelor de control intern /managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern /managerial este
sarcind de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina Comisiei de
monitorizare, a conducdtorilor de compartimente implementarea si respectarea
acestuia.

(3) Toate documentele elaborate de catre structurile din cadrul primariei
avizate de catre Comisia de monitorizare si aprobate de cdtre primarul comunei
privind implementarea Sistemului de control intern /managerial completeaza de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 17. Procedurile operationale

(1) Toate activitdtile din compartimentele Primariei comunei se

organizeaza, se normeaza, se desfasoara, se controleaza si se evalueaza pe baza
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune,




activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza
modelului stabilit prin dispozitia primarului, care fac parte integrantd din
documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de
fiecare compartiment in parte, se avizeaza de Comisia de monitorizare si se aproba
prin dispozitia primarului si se actualizeazd permanent in functie de modificarile
intervenite 1n actele

normative/structura organizatoricia si completeazd de drept prevederile
prezentului Regulament.

Art.18. Procedurile de lucru — operationale sau de sistem - stabilesc
modalitatea prin care mai multe compartimente din cadrul Primdriei comunei
Grebdanu conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini.
Procedurile de lucru stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai
de catre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de
Management al Calitatii si al Sistemului de control intern /managerial pentru buna
functionare a autoritatii.

CAPITOLUL V
Structura organizatorica a Primariei

Art. 19. (1) Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor
OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, primarul beneficiazd de un aparat de
specialitate pe care il conduce.

(2) Structura organizatoricd este stabilitd prin organigrama si statul de functii,
aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile administratiei
publice locale prevazute in Constitutie, legi, ordonante, hotarari ale Guvernului,
ordine ale conducatorilor administratiei publice centrale, hotdrari ale Consiliului
Local al comunei Grebanu si dispozitii ale Primarului, si este alcatuit din functionari
publici si personal contractual.

Priméiria comunei Grebinu are urmatoarea structura organizatorica:

o PRIMAR
o CABINETUL PRIMARULUI
o VICEPRIMAR
o CABINETUL VICEPRIMARULUI
o ADMINISTRATORUL PUBLIC
o SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
o COMPARTIMENTUL CADASTRU,REGISTRUL AGRICOL,
FOND FUNCIAR, URBANISM
o COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE , REGISTRATURA
SI ARHIVA




o COMPARTIMENTUL DE STARE CIVILA
o COMPARTIMENTUL DE AISTENTA SOCIALA SI
MEDICALA COMUNITARA

o SERVICIULUI ECONOMIC SI ADMINISTRATIV

o COMPARTIMENTUL BUGET, FINANTE, CONTABILITATE
PUBLICA
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, SALARIZARE
o COMPARIMENTUL PATRIMONIU, MEDIU, RELATIIA CU

SERVICIILE SI INSTITUTIILE PUBLICE SUBORDONATE

o CPMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE,
CONTROLUL COMERCIAL SI EXECUTARI SILITE
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV SI PAZA
COMPARTIMENTUL DE ACHIZITII PUBLICE
o SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

O

o O

Art.20. Conform prevederilor legale, PRIMARUL coordoneaza, supravegheaza
s1 controleaza activitatea Primdriei comunei Grebdnu si a tuturor institutiilor
/serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al comunei Grebanu.

Art.21.Atributiile specifice ADMINISTRATORULUI PUBLIC infiintat in
conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, sunt
stabilite de primar in baza unui contract de management.

Art.22 VICEPRIMARUL coordoneaza, indruma si controleaza, structurile
Primariei comunei Grebanu, institutii/servicii publice dupa caz, conform delegarii de
competenta.

Art.23. (1) SECRETARUL GENERAL al comunei coordoneaza, indruma si
controleaza, activitatea: Compartimentului Registrul agricol, fond funciar, urbanism
si cadastru, Compartimentului Relatii publice, registratura si arhiva,
Compartimentului de stare civila, Compartimentul de asistenta sociala si medicala
comunitara.

(2) Secretarul General al comunei raspunde de indeplinirea atributiilor care
i-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei Grebanu.

(3) In perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, deleaga
executarea atributiilor functionale, inlocuitorului legal al acestuia, respectiv unuia din
functionarii publici de executie din compartimentele coordonate .

(4) Secretarul General al comunei are urmatoarele atributii specifice:

1.Asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si
adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii, continuitatea si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul Primariei.

2.Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarului si hotararile consiliului local al comunei Grebéanu;

3.Participd la sedintele consiliului local al comunei Grebanu,




4.Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, respectiv primar si Institutia Prefectului;

5.Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticdi a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului;

6.Asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a dispozitiillor emise de catre primar, respectiv a hotéararilor
adoptate de Consiliul local al comunei Grebanu in conditiile Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

7.Asigurd 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;

8. Asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor
de specialitate ale acestuia;

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

10.Poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi
a sedintelor ordinare ale consiliului local;

11.Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele
consiliului local, a consilierilor locali;

12.Numard voturile si consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezintd
presedintelui de sedinta;

13.Informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

14.Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

15.Informeaza presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege
in asemenea cazuri,

16.Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

17.Alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative
de catre consiliul local sau de catre primar de primar.

18. Repartizeaza corespondenta intrata catre compartimentele institutiei;

19. Asigura comunicarea cdtre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a
actelor emise de primar si hotararile consiliul local, in termenul legal;

20.Asigurd aducerea la cunostintd publicd a hotdrarilor Consiliului local al
comunei Grebanu si a dispozitiilor cu caracter normativ;

21. elibereaza conform cu originalul extrase sau copii de pe orice act din arhiva
consiliului local, in afara celor cu caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare;




22. Asigura secretariatul Comisiei Locale de aplicare a Legii fondului funciar,
semneazd procesele verbale de punere in posesie insotite de documentatia Tntocmita
conform prevederilor legale;

23. Elibereaza adeverinte privind inscrierile din Registrul Agricol;

24. Coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 privind
regimul juridic
al unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989 si
exercita atributiile stabilite prin acest act normativ;

25.Asigura secretariatul Comisiei de aplicare a Legii nr. 550/2002 privind
vanzarea spatiilor comerciale sau de prestari de serviciu aflate in proprietatea privata
a statului;

26. Exercita atributiile prevdzute de actele normative referitoare la coordonarea
activitdtilor serviciului de evidentd informatizatd a persoanei, conform O.G. 84/2001
privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor, precum si celelalte acte care reglementeaza materia;

27. Asigurd prin persoand responsabild comunicarea catre alesii locali a
procedurii, a formularelor, a termenelor de completare a declaratiilor de avere si
interese, comunicarea acestora in termen catre ANI si postarea acestora site-ul
institutiet;

28. Semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de constructie conform
Legii nr.50/1991, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

29. indeplineste orice alte atributii date de Consiliul Local al comunei
Grebdnu, Primarul comunei Grebdnu, precum si cele prevazute in legi, ordonante,
hotarari de Guvern, etc.

CAPITOLUL VI
Atributiile compartimentelor

Art. 24. (1) CABINETUL PRIMARULUI este un compartiment functional din
cadrul structurii organizatorice al Primériei comunei Grebdnu, subordonat direct
Primarului comunei Grebanu.

(2) Atributiile specifice:

1.Reprezinta institutia Primarului comunei Grebédnu in relatia cu cetateanul, cu
administratia centrald si locald, precum si cu alte institutii si organizatii, persoane
fizice si juridice din tara si straindtate, in baza competentelor stabilite de primar;

2.Asigurd colaborarea dintre compartimentele Primariei comunei Grebanu, cat
st dintre acestea si alte autoritdti si institutii ale administratiei publice locale sau
centrale, societati comerciale, organizatii neguvernamentale, etc;

3.Asigurd inregistrarea, repartizarea si urmadreste rezolvarea corespondentei
adresate direct Primarului comunei Grebanu din partea cetatenilor, a Presedintiei,
Guvernului si altor institutii;

4.Urmareste solutionarea si prezentarea la termen a documentelor de catre
compartimentele din cadrul Priméariei comunei Grebanu;




5.Colaboreaza cu toate compartimentele din structura organizatoricd a
Primariei comunei Grebanu, a serviciilor publice si institutiilor publice subordonate
Consiliului local al comunei Grebanu, autoritdti ale administratiei publice centrale si
locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Institutia Prefectului Judetului Buzau, etc.;

6.Furnizeaza, la solicitarea Primarului comunei Grebdnu, date si informatii de
sintezad necesare adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

7.Intocmeste note, referate si sinteze, rdspunsuri citre diverse institutii,
ministere, Guvern etc., la cererea Primarului comunei Grebanu;

9. Gestioneazd agenda de lucru si organizeazd intdlnirile Primarului comunei
Grebanu;

10. Asigura activitatile de protocol;

12. consiliaza Primarul comunei Grebanu pe probleme specifice;

13. semnaleaza Primarului comunei Grebanu orice probleme deosebite legate
de activitatea institutiei, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau
in afara acestora, chiar dacd aceasta nu vizeazia direct domeniul 1n care are
responsabilitati si atributii;

Art.25.(1) CABINETUL VICEPRIMARULUI este un compartiment functional
din cadrul structurii organizatorice a Primarier comunei Grebanu, subordonat direct
viceprimarului comunei Grebanu.

(2) Atributiile specifice:

1.Raspunde de buna desfasurare a activititi in cadrul cabinetului
Viceprimarului;

2. Redacteaza documente;

3. Organizeaza intalnirile, asistd viceprimarul in alcatuirea programului zilnic;

4. Furnizeaza informatii folosind bazele de date;

5. Asigura circulatia informatiilor cerute de Viceprimar;

6. Asigura activitatile de protocol;

7.Analizeazd si sintetizeaza informatiile referitoare la  activitatea
compartimentelor si unitdtilor coordonate de Viceprimar, in scopul realizirii de
rapoarte si statistici,

8. Sistematizeaza documentatiile primite la Cabinet Viceprimar si le prezinta
in termen util viceprimarului

9. Transmite documentatiile vizate de Viceprimar catre compartimentele si

institutiile/serviciile aflate in coordonarea acestora;

10.Urmareste si controleaza stadiul rezolvérii lucrarilor si raspunsurilor, in
termenul legal, catre petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea
specifica;

I1.Colecteazd si prelucreazd date in vederea informarii eficiente a
Viceprimarului;

12.Mentine legdtura cu toate compartimentele Primariei, Consiliul local al
comunei, cdt si cu alte institutii din administratia publica;

13. Acorda informatiile solicitate de cetdteni, in conformitate cu prevederile
legale si cu dispozitiile Primarului comunei Grebanu;
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14. Indeplineste si alte sarcini dispuse de citre Viceprimar, in conditiile legii.
(3) Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice
domeniului de activitate a compartimentului.

Art.26.(1) COMPARTIMENTUL CADASTRU, REGISTRUL
AGRICOL, FOND FUNCIAR, URBANISM este un compartiment functional din
cadrul structurii organizatorice a Priméariei comunei Grebanu, subordonat direct
primarului si secretarului general comunei Grebanu.

(2) Atributii specifice :

Pe linie de CADASTRU, FOND FUNCIAR are urmatoarele atributii :

1. Analizeaza si coordoneaza activitatea privind aplicarea Legii nr. 10/ 2001.

2. Analizeaza notificarile formulate in baza Legii nr. 10/ 2001.

3. Pregdtesc dosarele pentru a fi discutate in sedintele Comisiei de aplicare a
Legii nr. 10/2001.

4. Intocmesc referate pentru fiecare notificare in parte.

5. Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenului facand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu
prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii.

6. Completeazd planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile
redobandite prin sentinte judecdtoresti, prin dispozitiile Primarului si prin
titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar.

7. Participd la expertizele tehnice ale instantelor judecatoresti atunci cénd
existd solicitare.

8. Intocmeste procese-verbale de punere in posesie.

9. Identificd, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;

10.Intocmeste liste cu persoanele indreptitite sa li se atribuie teren conform
legilor fondului funciar;

11.Inainteaza Comisiei judetene contestatiile si referatele comisiei locale cu
privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;

12.In urma validarii cererilor de citre Prefecturd, participi impreuni cu
membrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptétite sa
primeasca terenuri;

13.1dentifica bunurile imobile care ar putea face obiectul Legii nr. 10 /2001,

14.1a in evidenta cererile persoanelor care beneficiaza de prevederile Legii nr.
42/ 1990 Legii nr.44/ 1994 urmind sa ﬁe analizate in func‘gie de

15.Participa la receppa lucrarii de introducere a cadastrului 1m0b111ar—edilitar si
constituirea bancii de date urbane in comuna Grebanu.

16.Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

17.Participd la audientele tinute de primar, viceprimar;

18.Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu celelalte compartimente
in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotérari ale
Consiliului Local specifice activitatii.
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Pe linie de REGISTRUL AGRICOL are urmatoarele atributii urmatoarele
atributii:
1. Tine la zi evidenta terenurilor din comuna, care fac obiectul legii Fondului
funciar;
2. Opereazd in registrul agricol terenurile, efectivele de animale, pasari si
albine, urmareste miscarea efectivelor

Transcrierea animalelor instrdinate

4. Conduce evidenta privind arendarea terenurilor si inregistrarea contractelor
de arenda in registrul special conform prevederilor legale.

5. Intocmeste lucririle necesare aplicarii prevederilor legale privind fondul
funciar si prevederile Legii cadastrului;

6. Intocmeste si tine la zi registrele agricole ale comunei si centralizatorul
acestuia ;

7. Intocmeste situatiile statistice necesare si asigura transmiterea lor ;

8. Elibereaza certificate de producdtor, bilete de proprietate, certificate de
stare materiala, adeverinte cu respectarea prevederilor legale in materie. ;

9. Intocmirea documentelor necesare obtinerii subventiilor acordate
gospodariilor agricole (ingrasaminte, produse agricole, lapte, vitei, seminte
etc. )

10.Stabileste productiile medii obtinute in gospodariile populatiei pentru
culturile agricole si sectorul zootehnic

11.Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
autoritatea deliberativa si executiva.

12.Solutioneaza sesizdrile si reclamatiile adresate Consiliului local Grebanu
referitoare la probleme ce fac obiectul registrului agricol;

13.In cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii compartimentului, se
impune contractarea unui serviciu / produs / lucrare, compartimentul
inainteaza ,,Serviciului achizitii ” caietul de sarcini necesar achizitiei
respective, caiet care va cuprinde toate datele necesare achizitiei.

14.Ulterior achizitiei, dupd obtinerea unei copii a contractului de achizitie
publicd, compartimentul va wurmari derularea contractului potrivit
conditiilor contractuale si va intocmi un Proces-verbal de receptie la
finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca produsul a fost
livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului .

Pe linie de URBANISM SI AMENAJARE A TERITORIULUI

1. asigurd redactarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si
autorizatiilor pentru desfiintarea constructiilor pe baza documentatiilor
tehnice prevazute de lege si le prezintd spre semnare persoanelor
competente fiind direct raspunzator de legalitatea acestora;

2. Urmadreste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de
constructie; in cazul in care se constatd nerespectarea autorizatiei de

W
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constructie sau executarea unor lucrdri neautorizate propune de indata
masurile prevazute de lege;

3. Organizeazd s1 conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de constructie si autorizatiilor de demolare;

4. Organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor in
termenele si conditiile prevazute de legislatia in vigoare, astfel incat sa nu
devind aplicabile dispozitile OUG nr. 27 / 2003 privind procedura
aprobadrii tacite aprobatd prin Legea nr. 486/2003; raspunde in conditiile
OUG nr.27 /2003;

5. Asigurd si raspunde de Incasarea taxei de autorizare conform legii; la
finalizarea constructiilor stabileste si rdspunde de incasarea taxei de
regularizare;

6. Asigurd intocmirea si mentinerea evidentei terenurilor fard constructii
intravilan si extravilan, in colaborare cu compartimentul patrimoniu, care
fac parte din patrimoniul comunei Grebanu;

7. Asigura si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizarilor primite de
la cetdtenii comunei Grebdnu referitoare la respectarea legalitatii in
domeniul urbanismului s1 constructiilor ;

8. Stabileste si propune primarului masuri pentru refacerea si protectia
mediului Tnconjurator; asigurd respectarea prevederilor legale privind
protectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea zonei istorice protejate, a
monumentelor istorice si de arhitecturd, a parcurilor si rezervatiilor
naturale, propune amenajarea de noi parcuri si zone de agrement pe baza
documentatiilor de urbanism si de amenajare a teritoriului;

9. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de
fonduri in vederea elaborarii bugetului local;

10.Asigurd elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic general
al comunei si a regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin
planurile de urbanism zonale si de detaliu si conformarea autorizatiilor de
construire sau de desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism;

11.asigurd monitorizarea starii monumentelor de arhitectura si a zonelor de
rezervatii si zonelor protejate si face propuneri pentru conservarea,
repararea si punerea lor in valoare;

12.Supune aprobarii consiliului local, Planul Urbanistic General si
Regulamentul Local de Urbanism al comunei Grebanu, precum si celelalte
documentatii de urbanism elaborate in scopul dezvoltarii urbanistice a
comunei si teritoriului administrativ;

13.Constata contraventiile la actele normative in materie si aplicd sanctiunile
corespunzatoare in domeniul constructiilor si urbanismului;

14.Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a
raspunsului la cererile sau sesizdrile primite pentru solutionare;

15.Asigurd participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, ca urmare a
efectelor calamitatilor naturale;
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16.Conduce si raspunde de organizarea evidentei lucrarilor de constructii din
comund 1n vederea punerii la dispozitie a rezultatelor acesteia, autoritatilor
administratiei publice centrale;

17.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotaréri ale Consiliului local
sau dispozitii ale Primarului.

18.Elibereaza adeverinte privind adresa exacta a imobilelor si terenurilor
aflate pe raza comunei Grebanu;

19.Gestioneazd procesul emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor
de construire/desfiintare;

20.Face analiza operativd privind respectarea structurii si continutului
documentelor depuse si restituirea dupd caz, a documentatiilor
necorespunzatoare (in termen de maximum 5 zile de la inregistrarea
cererii);

21.Analizeaza proiectul depus pentru autorizarea executarii lucrarilor, pentru
constatarea indeplinirii tuturor cerintelor si conditiilor cuprinse in avizele
obtinute de solicitant;

22.Redactarea si prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire/desfiintare;

23.Asigura banca de date specifica activitatii de urbanism;

24.La redactarea certificatelor de urbanism consultd datele detinute de la
furnizorii de utilitati in banca de date urbane si solicitd avizele necesare
pentru realizarea obiectivului de investitie;

25.Elibereaza certificatele si autorizatiile de construire, reconstruire,
modificare, extindere sau reparare a cladirilor de orice fel, monumentelor
si ansamblurilor istorice sau de culturd, imprejmuiri, lucrdri cu caracter
provizoriu;

26.Elibereaza avize pentru lucrdrile de construire ce se autorizeaza de catre
consiliul judetean;

27.Supune aprobadrii studiile si detaliile de urbanism si urmareste modul de
realizare al acestora;

28.Urmadreste imbunatatirea continud a aspectului urban si face propuneri
pentru pastrarea specificului local in materie de arhitectura;

29.Urmadreste si ia masuri ca reclamele si firmele sd se incadreze armonios in
aspectul comunei;

30.Colaboreaza cu unitétile de proiectare in vederea realizarii unor proiecte
care sa respecte traditia locala si cerintele actuale de functionare;

31.Verifica in teren documentatiile depuse si face propuneri pentru eliberarea
certificatelor de urbanism;

32.Asigura si 1a masuri pentru amplasarea corespunzatoare a constructiilor;

33.Urmareste modul de executare al constructiilor, incadrarea in prevederile
autorizatiilor de construire emise;
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34.Asigurd relatii publice cu cetatenii, institutiile publice si societdtile
comerciale privind problemele de specialitate; potrivit programului de
lucru cu publicul;

35.Elibereaza certificate de notare in Cartea Funciara in ceea ce priveste
imobilele situate in raza unitdtii administrativ teritoriale;

36.Participa la incheierea procesului verbal de receptie a lucrarilor, asigurand
calculul regularizari taxei de autorizatie de construire potrivit prevederilor
legale in vigoare;

37.Prezinta la cererea Consiliului Local si al Primarului rapoarte si informari
privind activitatea urbanistica;

38.Asigura functionarea bancii de date in format electronic in ceea ce priveste
emiterea autorizatiei de contractie si transmiterea acestora catre Consiliul
Judetean si Inspectia in Constructit;

39.Intocmeste rapoarte si face propuneri Consiliului Local , pentru adoptarea
de hotarari in domeniul de activitate;

40.Asigura punerea la depozitie a documentelor emise, organelor de control
abilitate;

41.Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza conform normelor in
vigoare;

42.0rganizeaza consultarea cetatenilor pentru avizarea si aprobarea
proiectelor de urbanism, prezentarea acestora in comisiile de avizare,
prezentarea lor in Consiliu Local si emiterea avizelor la aceste lucrari;

43.Informeaza Consiliul Local si Primarul despre masurile ce se impun pentru
materializarea proiectelor de urbanism;

44 . Urmadreste cu sprijinul secretarului general al comunei, modul de
solutionare a proceselor verbale de contraventie, respectiv darea lor in
debit sau rezolutia instantelor judecdtoresti;

45.Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
autoritatea deliberativa si executiva;

46.Raspunde in termenul stabilit de lege la toate cererile, sesizarile,
propunerile si reclamatiile referitoare la problemele legate de activitatea
specifica serviciului;

47.Colaboreaza cu toate compartimente de specialitate din Primaria comunei
Grebanu in vederea desfasurarii unor activititi complexe;

48.Intocmeste rapoarte de specialitate si face propuneri pentru proiecte de
hotérari, in vederea discutdrii acestora in plenul consiliului local;

49.Asigurd inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea
acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

50.Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza,

51.Asigurd preluarea cererilor si documentelor de la cetateni atat de la
registratura institutiei cat si pe cele trimise pe email-ul oficial al institutiei;

15



52.Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale
consiliului local municipal sau dispozitii ale Primarului comunei Grebénu,
ori primite de la sefi ierarhici.

Art.27.(1)COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE ,
REGISTRATURA SI ARHIVA este un compartiment functional din cadrul
structurii organizatorice al Primariei comunei Grebanu, subordonat direct
secretarului general al comunei Grebanu. Scopul compartimentului este de a
satisface nevoile cetatenilor comunitatii referitoare la informare si rezolvarea
problemelor, reducerea birocratiei, a timpilor de acces la servicii si obtinere a
documentelor emise de primdrie. Asigura informarea cetatenilor asupra
activitatii Primariei comunei Grebanu si oferd relatii privind modalitatea de a
obtine documente, avize, aprobadri, care, in conformitate cu prevederile legale,

sunt de competenta Primariei comunei Grebanu.

(2) Atributiile specifice pe linie de Registratura si relatii cu publicul:

1. Primirea si inregistrarea tuturor solicitarilor, sesizarilor, petitiilor sub

orice forma din partea cetatenilor si institutiilor;

2. Preluarea corespondentei aduse prin curier de la instantele de judecata

3
4
5
1

2.

si efectuarea procedurilor;

. Distribuirea corespondentei la toate compartimentele din institutie;

. Expedierea corespondentei catre Posta;

. Scanarea documentelor inregistrate si distribuite.

. Asigurarea legaturii operative, respectiv transmiterea si primirea de

informatii cu autoritati, institutii, cetdteni etc;

Oferirea de relatii cetdtenilor privind modalitatea de obtinere a unor
documente, avize, aprobari, etc.; intocmirea de materiale tiparite sau pe
suport electronic pentru informarea cetatenilor;

. Primeste si Inregistreazd petitii (solicitdri, adrese, cereri, reclamatii,

sesizdri, facturi, propuneri adresate primariei, etc), primite direct sau
prin corespondentd (postd, fax, e-mail, curier), de la petenti persoane
fizice sau organizatii, institutii centrale si locale, instante, ONG-uri,
etc.); predarea petitiilor spre competentad rezolvare compartimentelor de
specialitate, urmadrirea solutiondrii si redactarii in termen legal a
raspunsului si expedierii lui cétre petitionari;

Pastreaza stampila “Primadria” si rdspunde pentru corecta aplicare a
acesteia pe toate documentele;

Organizarea functiondrii Registraturii Primarier comunei Grebénu;
expediaza corespondenta prin postd, prin tarife la greutate si la modul
de expediere (scrisoare simpld, recomandatd, recomandatd cu
confirmare de primire, etc) pe borderouri care sunt justificate lunar
compartimentului economic si administrativ; ridicarea corespondentei
de la oficiul postal.
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6. Listeaza si arhiveazda lunar borderourile tuturor actelor intrate in
Priméaria comunei Grebanu; arhiveaza borderourile cu predare-primire a
documentelor care sunt distribuite compartimentelor din primarie.

7. Comunica petentilor situatiile de respingere a dosarelor;

Asigura servicii de consiliere;

9. Asigurd functionarea eficientd si operativd a sistemului informatic
integrat de preluare, coordonare, urmdrire a traseului si stadiului de
solutionare a petitilor pana la finalizare si informeaza petentii;

10.Primirea, inregistrarea, evidentierea si rezolvarea petitiillor ce sunt
adresate serviciului;

11.Asigurd redirectionarea petitillor gresit adresate Primdriei comunei
Grebanu , printr-o adresd de Tnaintare cétre autoritatea sau institutia
publica in a cdror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate in
petitii.

12.Coordonarea activitdtii legate de audiente la primar, viceprimar si
secretar general al comunei si administrator public sens in care
efectueaza activititi de planificare a audientelor, consemneaza in
Registru de audiente problemele ridicate si solutiile adoptate;
intocmeste notele de audientd si le distribuie conform rezolutiei
conducerii compartimentelor in vederea formularii raspunsului;

13.Asigurarea accesului liber la informatia publica; raspunde de afisarea
pe site-ul institutiei a informatiilor de interes public obligatorii a fi
cunoscute;

14.Inregistrarea solicitarilor in baza Legii 544/2001 venite din partea
institutiilor, a mass-mediei, organizatiilor neguvernamentale, cetéteni,
etc. si comunicarea lor catre compartimentele responsabile de
furnizarea acestor informatii conform prevederilor legale.
participd la activitatea de intocmire si actualizare a nomenclatorului
arhivistic
(3)Pe linie de Arhiva are urmatoarele atributii specifice :

1.Participa la activitatea de intocmire si actualizare a nomenclatorului
arhivistic asigura verificarea si relationarea cu Arhivele Nationale in
vederea avizdrii nomenclatorului arhivistic urméareste modul de aplicare al
nomenclatorului  arhivistic la  constituirea dosarelor de catre
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului verifica si preia
pe bazd de proces-verbal si inventar dosarele constituite la preluarea
unitatilor arhivistice create, verifica fiecare dosar, urmarind respectarea
modului de constituire si concordanta dintre continutul acestora si datele
inscrise in inventar; in cazul constatdrii unor neconcordante, se aduc la
cunostinta compartimentelor creatoare in scopul efectudrii masurilor
corective necesare;

2.Intocmeste inventare pentru fondul arhivistic existent

3.Intretine un registru tip intrare-iesire din arhiva a documentelor .

*
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4.Asigura evidenta tuturor intrarilor si iesirilor din depozitul de arhiva pe
baza registrelor de intrare — iesire si verificd integritatea documentelor
restituite;
5.Pune la dispozitie pe bazd de semnaturd si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare la restituire verifica integritatea
documentelor Tmprumutate intocmeste inventarul documentelor ce
urmeazd a fi analizate si selectionate de cédtre comisia de selectionare
pentru documentele a cdror termen de péstrare este depasit
6.Administreaza arhiva Primadriei si organizeazad selectionarea dosarelor
anual 1n vederea scoaterii din uz sau predarii la arhivele centrale, conform
cu instructiunile Arhivelor Statului colaboreazd cu Directia Judeteand a
Arhivelor Statului pentru predarea la termen a documentelor din depozitul
arhivistic de stat asigurd activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor si
extraselor, in conditiile legii, la solicitdrile cetatenilor sau institutiilor,
asigurand taxarea conform reglementarilor in vigoare.
7.Nu se elibereaza copii dupa documentele secrete; Raspunde de evidenta,
pastrarea si conservarea documentelor cu caracter secret
8.verificd evidentele, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea
documentelor din arhivd in conditiile Legii 16/1996 mentine ordinea si
curdtenia, asigura conditii necesare pastrarii arhivei pentru a nu se
degrada.
9.Intocmeste diferite situatii la solicitarea unor institutii sau pentru
aplicarea unor prevederi legale.
10. Solicita conducerii dotarea corespunzdtoare a depozitului (mobilier,
rafturi, mijloace PSI, etc.)
11.Informeazda conducerea si propune masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzdtoare de pastrare si conservare a arhivei
12.Efectueaza operatiunile de intrare-iesire pe portal.regista.ro.
13.Respectd normele de securitate Tn muncd precum si masurile de
aplicare a acestora.
14.Asigura arhivarea documentelor create
Art.28.(1) COMPARTIMENTUL DE STARE CIVILA este un
compartiment functional din cadrul structurii organizatorice al Primariei
comunei Grebanu, subordonat direct secretarului general al comunei Grebanu
(2) Atributii pe linie de Stare Civila:
a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
casatorie si de deces, in dublu exemplar si elibereazd persoanelor fizice
indreptatite certificate/extrase multilingve doveditoare, privind actele si
faptele de stare civila inregistrate;
b) primeste si solutioneaza cererile pentru inregistrarea tardiva a nasterii
sau a nasterii produse In strdinatate sau inregistratd cu date nereale prin
efectuarea verificarilor, intocmirea referatului si a documentatiei necesare
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avizarii D.J.E.P Buzdu si intocmeste certificatul de nastere in baza
aprobdrii primarului comunei Grebanu,

¢) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si
trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila
exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;

d) elibereaza, gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz
oficial de pe actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor
aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a
Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si a Regulamentului (UE) nr. 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivel 95/46/CE;

e) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea
unui act de stare civild. Dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civild;

f) trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului
public comunitar local de evidentd a persoanelor, la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data Intocmirii
actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicari nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al cetatenilor roméni; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

g) trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii decesului, documentul de evidentd militard aflat asupra
cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

h) trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar
local de evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele
anulate la completare;

1) Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le
trimit, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia
Judeteana de Statistica;

j) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare
civila in conditii care sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei
acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare
civila;
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k) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P.,
din listele de coduri precalculate, pe care le pastreazd si arhiveaza in
conditii de deplina securitate;

1) propune necesarul de registre, certificate/extrase multilingve de stare
civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneald speciald, pentru anul
urmadtor si il comunicd, anual, structurii de stare civila din cadrul D.J.E.P.
Buzau;

m) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau
total - prin copierea textului din exemplarul existent, certificind
exactitatea datelor Inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;
n) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si
documentele prezentate in motivare, pentru a fi transmise, D.J.E.P. Buzau;
o) primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificarile
intervenite 1n strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de
divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza la D.J.E.P.
Buzdu , in vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau,
dupa caz, a emiterii aprobarii;

p) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare
civila procurate din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc
referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere
pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in vederea
avizarii prealabile de catre D.J.E.P. Buzau, in coordonarea carora se afla;
q) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza
verificari pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul
actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazd D.J.E.P. Buzau, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii
administrative-teritoriale competente;

r) primeste cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de
stare civila, Intocmeste documentatia si referatul prin care se propune
primarului unitdtii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de
aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P. Buzau;

s) inscrie in registrele de stare civilda, de indatd, mentiunile privind
dobandirea, redobandirea sau renuntarea la cetitenia roména, in baza
comunicdrilor primite de la D.G.E.P. prin structura de stare civild din
cadrul D.J.E.P. Buzau;

t) transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere,
o comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei Generala de
Evidentd a Persoanei, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier Judiciar, Statisticd si
Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne
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si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al
solicitantului;

u) Tnainteaza D.J.E.P. Buzau., exemplarul II al registrelor de stare civila,
in termen de 5 zile de la data ultimului control cand toate filele din
registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul I;

v) sesizeazad imediat D.J.E.P. Buzau, in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civila cu regim special;

w) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sa
ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in
strainatate;

x) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de
intocmire ulterioard a actelor de stare civila pentru cetdtenii romani si
persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

y) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea
avizarii de catre D.J.E.P. Buzau, a cererilor de transcriere a
certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

z) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele
avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecdtoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecdtoreascd a disparitiei si a mortii unei
persoane;

aa) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe
cale administrativa;

ab) primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de
catre ambii soti, in fata ofiterului delegat de la primdria care are in
pastrare actul de casatorie sau pe raza cdreia se afla ultima locuinta
comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in
Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen
de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

ac) confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor
(cererile de divort pe cale administrativa, certificatele de nastere,
certificatul de casatorie si actele de identitate si, dupd caz, declaratiile pe
propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civild, in cazul in care
ultima locuintd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta
ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;
ad) constatd desfacerea casdtoriei prin acordul sotilor, in conditiile
Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de
stare civild, aprobatd prin H.G. nr.64/2011, elibereaza certificatul de
divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile
lucratoare;
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ae) solicita, prin intermediul structurii de stare civilda din cadrul D.J.E.P.
Buzdu, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului
certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

af) comunica la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P
competent pentru inregistrarea in R.N.E.P., mentiunile referitoare la
desfacerea casatoriei pe cale administrativd, in baza comunicarilor
transmise de catre primariile unitatilor administrativ — teritoriale care are
in pastrare actul de casdtorie, de primariile unitatilor administrativ —
teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de cdsatorie,
de notarii publici;

ag) colaboreazd cu autorititile de sa@natate publicd judetene si cu
maternitatile, urmare a solicitdrilor venite din partea acestora, pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra
lor si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la
starea civila;

ah) colaboreaza cu unitdtile sanitare, institutiile de protectie sociala si
unitdtile de politie, dupd caz, pentru cunoasterea permanentd a situatiei
numerice s1 nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare
civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si
pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

al) transmite, lunar, trimestrial, semestrial si anual la D.J.E.P. Buzau,
situatiile specifice activitatii de stare civild (indicatori specifici, casdtorii
mixte, decese neoperabile, punerea in legalitate pe linie de stare civild si
evidentd a persoanelor a persoanelor asistate si minorilor institutionalizati
etc);

aj) intocmeste, trimestrial, Anexa nr. 4, referitoare la numarul persoanelor
care au solicitat transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare
civila in registrele de stare civilda roméne ca urmare a (re)dobandirii
cetateniei romane;

ak) Intocmeste semestrial situatia privind decesele neoperabile, respectiv
decesele cetatenilor straini decedati in Romania;

al) desfasoara activitdti de primire, examinare, evidentd si rezolvare a
petitiilor cetatenilor;

am) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative ale M.A.L.,, in scopul realizarii operative si de calitate a
sarcinilor comune ce-1 revin in temeiul legii;

an) formuleazd propuneri pentru imbundtitirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru etc.;

am) raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a
arhiveli;
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an) executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu

formatiunile de ordine publicd, in unitatile sanitare si de protectie sociala,

in vederea depistdrii persoanelor a cdror nastere nu a fost inregistratd in
registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

ao) colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor

cadavre si persoane cu identitate necunoscutd, precum si a parintilor

copiilor abandonati;

ap) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si

instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare

civila a persoanelor;

ar) primeste, verificd si solutioneazd solicitdrile de transcriere a

certificatelor de stare civila ale persoanelor care au dobandit/redobandit

cetatenia romand in baza L. nr. 14/2018. Preia cererile de transcriere a

certificatelor/extraselor multilingve ale actelor de stare civila privind

cetatenii care au redobandit sau cdrora li s-a acordat cetdtenia romana in
temetul art. 10 si art. 11 din Legea nr. 21/1991 republicata cu modificarile
si completdrile ulterioare, indiferent de institutia la care persoanele au

depus dosarul de acordare/redobandire a cetdteniei romane sau cea care a

eliberat Certificatul de cetatenie. Atat la depunerea cererii de transcriere

cat si la eliberarea certificatului de stare civila se vor efectua verificari in

Registrul national de evidentd a persoanelor (R.N.E.P.) pentru a stabili

daca persoana a fost inregistratd in R.N.E.P. iar dupa intocmirea actului de

stare civila in registrele de stare civila romane datele persoanei vor fi
comunicate si actualizate in R.N.E.P.

at) intocmeste documentatia necesard avizarii cererii de inregistrare

tardiva a nasterii de catre D.J.E.P. Buzdu si intocmeste actul de nastere in

baza avizului si aprobarii primarului;

at) indeplineste atributiile stabilite prin Metodologia comuna privind

procedura de colectare, actualizare, consultare si stergere a datelor.

au) opereaza pe marginea actelor de nastere mentiunile pentru persoanele

puse sub interdictie, in baza sentintelor civile primite;

av) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila,

reglementate prin acte normative.

Art.29.(1) COMPARTIMENTUL DE AISTENTA SOCIALA SI
MEDICALA COMUNITARA este un compartiment functional din cadrul
structurii organizatorice al Primariei comunei Grebanu, subordonat direct
primarului comunei Grebanu si secretarului general al comunei Grebanu

(2) Pe linie de Autoritate tutelard are urmatoarele atributii specifice :

1. Intocmirea de referate si proiecte de dispozitii privind numirea

curatorilor speciali pentru minori in cauze succesorale sau in cazul
incheierii de catre acestia a unor acte juridice.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Intocmirea de referate si proiecte de dispozitii privind numirea
curatorilor speciali pentru persoanele a céror interdictie a fost solicita,
in vederea apdrarii intereselor si administrarii bunurilor.

Verificarea in teren in vederea redactdrii anchetelor sociale pentru:
divorturi, stabilirea domiciliului minorilor, acordarea indemnizatiei
pentru cresterea copilului, aminarea sau intreruperea executdrii
pedepsei in cazul condamnatilor cu probleme sociale, precum si in
orice alta situatie, la solicitarea unor institutii, autoritati;

Asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de
intretinere;

Primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului
de insertie pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani,
respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap, precum si transmiterea
acestora la Agentia de Plati si Inspectie Sociald Buzau;

Transmiterea catre Agentia de plati si1 Inspectie Sociale Grebdnu a
dosarelor privind acordarea alocatiilor de stat pentru copii;

Intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicala
adulti - in vederea incadrarii intr-un grad de handicap;

Verificarea anuala sau ori de cate ori situatia o impune a tutorilor
aflati in evidenta;

Intocmirea documentatiei in vederea acordirii unor ajutoare de
urgenta, precum si pentru inhumarea decedatilor neidentificatii, a
celor fara apartindtori sau aflati intr-o stare de dependentd sociala.
Colaboreaza cu serviciile din primarie si institutiile publice aferente
activitatii;

Asigura respectarea si promovarea interesului copilului, egalitatea
sanselor si nediscriminarea, responsabilizarea parintilor cu privire la
exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiillor pdrintesti,
respectarea demnitdtii copilului si ascultarea opiniei acestora,
reprezentarea copilului;

Consilierea copilului, pe de o parte si pe de alta parte a parintilor
acestora sau a rudelor pana la gradul IV pe probleme de protectie si
promovare a drepturilor copilului si obligatii, responsabilitti ce revin
fiecdrei parti;

Monitorizeazd si analizeaza situatia copiilor aflati in dificultate si
elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectie a acestora;

Evalueaza si monitorizeaza cazuri sociale; stabileste planuri de
interventie pe caz,

Intocmeste planuri de servicii, anchete sociale pentru luarea unor
masuri de protectie in regim de urgenta- plasament;

Intocmeste documentatia pentru instituirea plasamentului/ tutelei
pentru minor;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor, pentru
stabilirea domiciliului, stabilirea pensiei de intretinere pentru
termenele de judecata acordate de instanta;

Medierea eventualelor conflicte, solutionarea reclamatiilor formulate
de beneficiari, familiile acestora sau reprezentanti legali;

Intocmeste documentatia pentru copiii de pe raza comunei Grebanu ai
caror parinti pleaca la munca in strdinatate;

Asigura consilierea si reprezentarea copilului in functie de interesele
acestora si in conformitate cu legislatia in vigoare;

Monitorizeazd cazurile copiillor care beneficiazd de masura
plasamentului, la solicitarea D.G.A.S.P.C.;

Efectueazd monitorizarea trimestriala pentru copiii ai caror parinti
sunt plecati in strainatate;

[a toate masurile pentru realizarea de parteneriate si colaborari cu
organizatii neguvernamentale si cu reprezentanti ai societatii civile in
vederea punerii in aplicare a programului de protectie a copilului;
Participd la audierea minorilor la solicitarea organelor de politie si
intocmeste anchete sociale pentru minorii care au comis fapte penale;
(3)Pe linie de Asistenta Sociald are urmatoarele atributii specifice :

a) in domeniul protectiei familiei si drepturilor copilului:
I.Monitorizeaza si analizeazd situatia copiilor din unitatea
administrativ-teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor
copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante;

2.1dentificd copiit lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale
identitatii lor sau de unele dintre acestea si 1a de urgentd toate masurile
necesare in vederea stabilirii identitdtii lor in colaborare cu institutiile
competente;

3.Propune primarului pe baza dosarului intocmit de Directia Generala
de Asistentd Sociala si Protectie a Copilului stabilirea prin dispozitie a
numelui si prenumelui copilului abandonat in maternitate si a carui
mama nu a putut fi identificatd; pe baza dispozitiei de stabilire a
numelui si prenumelui copilului abandonat face declaratia de
inregistrare a nasterii la Serviciul de Stare Civild transmitind directiel
actul de inregistrare a nasterii;

4. Realizeaza demersurile prevazute de lege pentru Iinregistrarea
nasterii copilului gasit precum si a celui parasit de parinti in alte
unitati sanitare;

5.Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii
si/sau prestatii pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa
intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare
prin dispozitie;
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6. Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere
asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului
si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

7. Asigurd si urmdreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere
a consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a
violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

8. Trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta
lor si se informeaza despre felul in are acestia sunt ingrijiti, despre
sandtatea si dezvoltarea lor fizicd, educarea, Invatatura si pregétirea lor
profesionald, acordand, la nevoie, indrumarile necesare, intocmeste
referatul constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea sau
modificarea planului de servicii;

9.Propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri
de protectie speciald, in conditiile legii;

10.Urmareste evolutia dezvoltarii copilului st modul in care parintii
acestuia isi exercita drepturile si is1 indeplinesc obligatiile cu privire la
copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada

de minim 3 luni;

11.Colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta sociala si protectia
copilului in domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate
datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

12.Colaboreazd cu unitdtile de invatimant in vederea depistarii
abandonurilor scolare, cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau de
neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun;
13.Colaboreazd cu colectivitatea locala in vederea identificarii
nevoilor comunitatii si solutionarii problemelor sociale care privesc
copiii;

14. Identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare
exceptionale 1n situatia in care familia care ingrijeste copilul se
confruntd temporar cu probleme financiare determinate de o situatie
exceptionald si care pune in pericol dezvoltarea armonioasa a
copilului;

15. Acorda asistenta si sprijin parintilor copilului separat de familie, in
vederea reintegrarii in mediul sdu familial;

14.Identifica situatii de risc pentru partile implicate in situatii de
violentd 1in familie $1  indrumd partile catre servicii de
specialitate/mediere;

15.Asigura respectarea si promovarea interesului copilului, egalitatea
sanselor si nediscriminare, responsabilizarea parintilor cu privire la
exercitarea drepturilor si  indeplinirea obligatiilor pdrintesti,
respectarea demnitatii copilului si ascultarea opiniei

acestora, reprezentarea copilului;
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b) In domeniul protectiei persoanelor adulte:

1.Evalueaza situatia socio-economicd a persoanei, identifica nevoile si
resursele acesteia;

2. Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de
reinsertie a persoanelor in mediul familial natural si in comunitate;

3. Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta
sociala pentru prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social,
inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de droguri, de alcool,
precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

4. Organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociala si asigura
gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale,
colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul
persoanelor la aceste drepturi;

5. Organizeaza si raspunde de plasarea persoanei Intr-o institutie de
asistenta sociala si faciliteazd accesul acesteia in alte institutii
specializate (spitale, institutii de recuperare

etc.);

6. Evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala
de care beneficiaza persoana, precum si respectarea drepturilor
acesteia;

7. Asigura consiliere si informatii privind problematica sociala
(probleme familiale, profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin
financiar si juridic etc.);

8.Asigura prin instrumente si activitdti specifice asistentei sociale
prevenirea si combaterea situatiilor care implica risc crescut de
marginalizare si excludere sociald, cu prioritate situatiilor de urgenta;
9. Asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu
responsabilitati 1n domeniul protectiei sociale;

10.Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;
11.Dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizati neguvernamentale
si cu alti reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si
diversificarii serviciilor sociale, in functie de realitatile locale, pentru
persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

12.Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in
vederea dezvoltarii de programe de asistentd sociala de interes local;
13.Sustine financiar si tehnic realizarea activitétilor de asistenta sociala,
inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institutii;
14.Asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu
handicap prin realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si
ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

¢) in domeniul finantarii asistentei sociale:

1. Elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea
masurilor de asistentd sociald;
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2. Pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la
prestatiile si serviciile de asistentd sociala;
3. realizeaza activitatea financiar-contabild privind asistenta sociala;
Indeplineste orice alte atributii date de Consiliul Local al comunei Grebénu,
Primarul comunei Grebanu, precum si cele prevdzute in legi, ordonante, hotdrari de
Guvern, etc.

(4) In domeniul ASISTENTEI MEDICALE COMUNITARE are

urmadtoarele atributii specifice :
a) identificarea problemelor medico-sociale ale comunitatii;
b) educatia pentru sanatate si profilaxia bolilor, prin promovarea unui stil
de viata si mediu sanétos;
c) mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari,
controale medicale profilactice etc.;
d) promovarea sandtatii reproducerii si planificarea familiala;
e) ingrijirea si asistenta medicald la domiciliu, curativa si de recuperare,
in vederea reinsertiei sociale;
f) acordarea de ingrijiri paleative la domiciliu.
g) identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;
h) determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;
1) culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul
unde isi desfdsoara activitatea;
j) stimularea de actiuni destinate protejarii sdnatatii;
k) identificarea, urmarirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc
medico-social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din
cadrul cabinetului medical individual, pentru asigurarea in familie a
conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;
1) efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile
necesare de protectie a sdndtdtii mamei si a nou-nascutului;
m) 1n cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din
primarie si din alte structuri, cu mediatorul sanitar din comunitatile de
romi pentru prevenirea abandonului;
n) supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a
copilului mic;
0) promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;
p) participa, in echipd, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe
teritoriul comunitatii: vaccindri, programe de screening populational,
implementarea programelor nationale de sanatate;
r) participd la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
eventualelor focare de infectii;
s) indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;
s) semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli
transmisibile constatate cu ocazia activitatilor in teren;
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t) efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la
domiciliu si urmareste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de
medic;

t) urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciala
(TBC, HIV/SIDA, prematuri, anemici etc.);

u) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si
contribuie la inscrierea acestora; urmareste si supravegheaza activ nou-
nascutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau din
zonele 1n care nu existd medici de familie;

V) organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru
diferite categorii populationale;

Indeplineste orice alte atributii date de Consiliul Local al comunei Grebanu,
Primarul comunei Grebanu, precum si cele prevazute in legi, ordonante, hotarari de
Guvern, etc.

Art.30. SERVICIULUI ECONOMIC SI ADMINISTRATIV

(1) Serviciul economic si administrativ - conducerea serviciului este asigurata
de un sef de serviciu in conformitate cu organigrama Primariei comunei Grebanu si
cu Statutul functionarilor publici, care organizeaza, gestioneaza si conduce activitatile
stabilite prin fisa postului in cadrul serviciului.

(2) Misiunea si scopul: administrarea corecta si eficienta a resurselor materiale
si financiare ale autoritétii publice locale la nivelul unitétii administrativ-teritoriale.

(3) Seful serviciului, prin compartimentele de specialitate subordonate,
indeplineste urmatoarele atributii specifice:

1. Preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din
exterior (adrese de la unitéti de invatdmant, Consiliul Judetean Buzdu, D.G.F.P
Buzau, serviciile comunitare aflate in subordinea Consiliului local al comunei

Grebdnu, Trezoreria municipiului Radmnicu Séarat, Ministerul Finantelor
Publice, banci, etc.);

2. Elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi
(raportari financiare catre Consiliul Judetean Buzau sau D.G.F.P Buzau, raportari

privind datoria publicd locala atit catre Ministerul Finantelor Publice cat si
catre bancile comerciale cu care comuna Grebanu are incheiate contracte de

imprumut);

3. Preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor de la compartimentele
din primadrie care sunt de competenta sa (note interne, procese verbale de receptie la
terminarea lucrarilor si a receptiilor finale la obiectivele de investitii realizate de
catre comuna indiferent de sursa de finantare, contracte, etc);

4. Elaborarea documentelor si transmiterea lor spre compartimentele din
primdrie in a caror competentd se afld prelucrarea/transmiterea lor (note interne,
nomenclator arhivistic, etc);

5. Intocmirea raportarilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a

comunei, mass-media, s.a. (contractarea de imprumuturi, aprobarea bugetului

local de venituri si cheltuieli a comunei Grebanu, aprobarea bugetelor de
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venituri si cheltuieli ale institutiilor publice finantate integral sau partial din
venituri proprii, informari asupra unor evenimente, etc);

6. Elaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari ale
Consiliului Local Grebanu;

7. Initierea unor proiecte de hotarari de consiliu si inaintarea lor primarului;

(fundamentarea si elaborarea anuala a proiectului bugetului local de venituri si

cheltuieli al comunei Grebanu; elaborarea anuala a proiectului bugetului de

venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri
proprii la nivelul comunei Grebéanu, elaborarea bugetului general consolidat al

unitdtii administrativ teritoriale, rectificarea bugetului local de venituri si
cheltuieli al comunei Grebanu, rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al
institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul comunei
Grebanu, rectificarea bugetului general consolidat al unitatii administrativ teritoriale);

8. Elaborarea proiectului de hotarare privind aprobarea executiei anuale si
trimestriale a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Grebanu; aprobarea
executiel anuale si trimestriale a bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor
finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul comunei Grebanu,
aprobarea alocarii de fonduri de la bugetul local, etc;

9. Initierea, intocmirea documentatiilor tehnice, lansarea si urmarirea
procedurilor de achizitii publice ale achizitiilor de bunuri, servicii si/sau lucrari
publice din domeniul sdu de competenta (servicii de consultanta financiara, servicii
financiare concretizate Tn imprumuturi sau alte forme de surse financiare atrase la
bugetul local);

10. Participarea in comisiile de specialitate organizate pentru derularea
activitatilor din domeniul de competenta (Comisia tehnico - economicd din cadrul
Primariei, comisiile de specialitate ale consiliului local Grebanu, etc);

11. intocmirea documentatiilor privind contractarea de imprumuturi atat in faza
de achizitie cét si in cele ulterioare semnarii contractelor de imprumut in vederea
modificdrii conditiilor de contractare;

12. Intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de
venituri si cheltuieli al comunei Grebdnu pe are le prezinta primarului si consiliului
local;

13. Analizarea si semnarea din punct de vedere economic si bugetar
contractelor initiate de cétre primarie in numele comunei;

14. Asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura
economica dintre serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul
primariei;

15. Organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul
garantiilor locale, informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotararile
Consiliului local al comunei Grebanu privind contractarea de imprumuturi;

16. Tinerea evidentei arhivistice a tuturor contractelor incheiate de cétre
institutie.
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17. Orice alte atributii ce deriva din Legea nr. 273/2006 privind Finantele
Publice Locale.

Art. 31. (1) COMPARTIMENTUL BUGET, FINANTE, CONTABILITATE
PUBLICA,;

(2) Misiunea si scopul: Elaborarea proiectului bugetului general al
comunei Grebanu, compus din bugetul local, , bugetul institutiilor publice
subordonate, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local si
supunerea spre aprobare Consiliului local al Comunei Grebanu; organizarea
contabilitétii cheltuielilor efectuate potrivit bugetului aprobat, a mijloacelor
extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciald precum si
a veniturilor bugetului local pe tipuri de taxe persoane fizice/juridice; asigura
activitatea de control financiar preventiv si plata cheltuielilor potrivit reglementarilor
legale in domeniu.

(3) Atributii specifice pe linie de buget si executie bugetara:

1. Intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local Grebanu a
bugetului general consolidat al comunei Grebanu;

2. Intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local Grebanu a tuturor
modificarilor propuse in bugetul local de venituri si cheltuieli al comunei Grebanu si
in cel al institutiilor subordonate Consiliului local Grebanu, sub forma rectificarilor,
reale de incasare a veniturilor si de prioritdtile stabilite in efectuarea cheltuielilor,

7. Intocmirea anexelor pentru toate bugetele aprobate de citre Consiliul local
Grebanu, care se depun la Directia Generala de Finante,

8. Intocmirea comunicarilor de bugete pentru toate institutiile subordonate, atat
la aprobarea bugetului initial cat si la rectificarile bugetului de venituri si cheltuieli
care au loc in cursul anului bugetar,

9. Verificarea si deschiderea creditelor bugetare aprobate in limita bugetelor
aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare, precum si a
modificdrilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget, atat
pentru activitatea proprie cat si a institutiilor subordonate,

10. Confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidentele
compartimentului cu cel din contul de executie emis de catre Trezoreria Ramnicu
Sarat.

13. Intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local Grebanu pana la
data de 31 mai a fiecdrui an bugetar, conturile anuale de executie ale bugetului local
si a institutiilor subordonate Consiliului Local,

13. Intocmirea si prezentarea spre aprobarea Consiliului local Grebanu a
conturilor trimestriale de executie atat ale bugetului local cat si ale bugetului
institutiilor subordonate Consiliului Local, in aprilie pentru primul trimestru, in iulie,
octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre,

14. Intocmirea situatiei privind platile in afara bugetului local,

15. Intocmirea fisei tuturor obiectivelor de investitii aflate in derulare, respectiv
tinerea la zi a evidentei garantiilor de buna executie retinute, respectiv restituirea
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garantiilor pe baza referatelor intocmite de catre serviciile de specialitate din cadrul
Primarie1 Comunei Grebanu,

16. Intocmirea notelor de fundamentare din TVA pentru toate platile care pot fi

efectuate din aceasta sursa de venituri si ntocmirea contului de executie din
TVA la sfarsitul anului;

17. Efectuarea si tinerea la zi a ordonantarilor din sursa buget local pe
Capitolele bugetare.

18. Efectuarea ordonantarilor si tinerea la zi a evidentei privind rambursarea
creditelor , a dobanzilor si comisioanelor la creditele angajate,

19. Tinerea evidentei tuturor angajamentelor legale ce stau la baza
ordonantarilor efectuate in cadrul serviciului;

20. Completarea registrului de acte trimise in vederea obtinerii vizei de control
financiar preventiv si in vederea efectuarii platii ;

21. Tinerea la zi a registrului privind pléti efectuate in avans din fondurile
publice;

22. Intocmirea anexelor citre Trezoreria Ramnicu Sarat, privind obtinerea
avizelor premergatoare Incheierii tuturor contractelor de investitii conform OMFP
614/2013;

23. Intocmirea anexelor la darea de seama trimestriala si anuala privind contul
de executie al bugetului local de venituri si cheltuieli;

24. Urmadrirea, respectarea si punerea in aplicare, a hotararilor consiliului local
privind alocarea unor sume pe diferite destinatii;

25. Intocmirea solicitarilor de sume necesare suplimentar din sume defalcate
din TV A, pentru salarii invdtdmant, salarii asistenti personali ai persoanelor cu
handicap, etc;

26. Urmarirea derularii contractelor de imprumut, plata ratelor, comisioanelor,
a dobanzilor percepute, tinerea la zi a registrului datoriei publice locale si al

registrului garantiilor locale;

27. Verificarea periodicd a evolutiei Incasdrilor pe fiecare categorie de venituri
incasatd, intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor
precedenti;

28. Intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale citre

Ministerul Finantelor, conform Ordinului 1059/07.04.2008;

29. Transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul
prevederilor art.76-1din Legea 273/2006 privind finantele publice locale, conform
Ordinului 11/14.11.2011;

(4) Atributii specifice pe linie financiar-contabila

1. Intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor
conditiilor de acceptare a documentelor de plata; verificarea concordantei intre
ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, banci, s.a.;

2. Planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea evidentei contabile
bugetare;
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3. Exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu;

4. Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate
a imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat
al comunei Grebanu;

5. Intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si
anuale si a oricaror altor situatii financiare cerute de Directia Judeteand a Finantelor
Publice sau Trezorerie;

6. Verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente
pentru unitétile finantate din bugetul local in vederea intocmirii
Bilantului Consiliului local Grebanu;

7. Inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate
primite de la Compartimentul Impozite si Taxe Locale si D.G.F.P. Buziu -
Trezoreria;

8. Intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei Ramnicu Sarat
a ordinelor de platd intocmite n vederea restituirii impozitelor incasate in plus
de la persoane juridice, cele pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate
in plus de catre Compartimentul de impozite si taxe locale;

9. Inregistrarea in ordine cronologica in contabilitate a tuturor cheltuielilor in
baza documentelor justificative;

10. Intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;

11. Urmarirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de
administratia locala;

12. Evidentierea si urmdrirea oricdror avansuri platite si a decontarii lor;

13. Derularea activitétilor de casierie a institutiei;

14. Intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

15. Intocmirea si evidenta facturilor emise de primarie urmare a contractelor
incheiate avand ca obiect: vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

16. Evidenta contractelor si a Incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri,
vanzari, etc.;

17. Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

18. Urmarirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul
de calcul a redeventei si achitarea in termen a acestora;

19. Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii
desfasurate de compartiment; intocmirea la termen a documentelor de angajare
bugetara si de platd din domeniul de activitate;

20. Asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor
materiale si valorilor banesti ce apartin Comunei si administrarea corespunzatoare a
acestora;

21. Notificarea catre Consiliul Concurentei a oricérei intentii de a acorda un
ajutor de stat nou, ori de a modifica un ajutor de stat existent, conform
Regulamentului privind forma, continutul si alte detalii ale notificdrii unui ajutor de
stat;
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22. Raportarea catre Consiliul Concurentei a oricarui ajutor nou de stat acordat
in termenul si formatul prevazut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor
de stat acordate prin bugetul local.

23. Asigurd si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar preventiv potrivit reglementarilor legale in domeniu, verificand angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare;

24. Monitorizarea si indrumarea metodologicd a controlului financiar preventiv
propriu,

25. Elaborarea de propuneri si proiecte privind perfectionarea controlului
financiar preventiv.

26. Asigura respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar-contabile prezentate pentru aprobare pe cale ierarhica la
ordonatorul principal de credite,

27. Procedeaza la controlul formal al documentelor, inregistreazd documentele
in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv si
efectueaza, prin parcurgerea listei de control, controlul operatiunii din punctul de
vedere al legalitatii, regularitatii si, dupa caz, al incadrarii in limitele si destinatia
creditelor bugetare si/sau de angajament;

28. Acorda viza prin aplicarea sigiliului si a semnéturii pe exemplarul
documentului care se arhiveaza la entitatea publica, daca in urma controlului de fond
operatiunea indeplineste conditiile de legalitate, regularitate si, dupa caz, de incadrare
in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament;

29. Raspunde potrivit legii, in functie de culpa lor, pentru legalitatea,
regularitatea si incadrarea in limitele angajamentelor bugetare aprobate, n privinta
operatiunilor pentru care au acordat viza de control financiar preventiv propriu.

Art.32.(1) COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, SALARIZARE

Atributii specifice :

1. intocmeste si supune spre aprobare conducerii institutiei a politicii privind
resursele umane in cadrul institutiei; prezintd conducerii institutiei propuneri cu
privire la elaborarea Organigramei si a Statului de functii al primériei in concordanta
cu legislatia in vigoare si propunerile inaintate de sefii de departamente; supune
atentiei conducatorului institutiei initierea proiectului de hotdrare in vederea aprobarii
acestuia de catre Consiliul Local Grebanu;

2. Asigurd asistentd la intocmirea organigramei, statului de functii pentru
serviciile publice subordonate Consiliului Local al comunei1 Grebéanu;

3. Elaboreaza Regulamentul de organizare si functionare al Primariei comunei
Grebanu in colaborare cu sefii de compartimente si supune atentiei conducatorului
institutiei initierea proiectului de hotadrare in vederea aprobarii de cétre Consiliul
Local Grebanu; este responsabil cu aducerea la cunostinta sefilor de departamente a
Regulamentului de organizare si functionare, posteaza pe site-ul institutiei, initierea
procedurii de modificare/completare a acestuia la propunerea sefilor de departamente
/conducere.
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5. Coordoneazd, monitorizeaza procesul de intocmire al fiselor de post in
colaborare cu sefii de departamente; ia masuri in vederea aprobarii acestora de catre
conducdtorul institutiei; raspunde de gestionarea acestora si arhivarea lor;

6. Intocmeste fisele de post pentru compartimentele subordonate direct
primarului;

7. Realizeazd la solicitarea sefilor de departamente demersurile necesare
organizdrii concursurilor in vederea ocupdrii posturilor vacante cu respectarea
legislatiei in vigoare; asigurd consultantd in acest domeniu serviciilor publice
subordonate Consiliului Local Grebanu;

8. Urmareste si realizeazd corecta aplicare a prevederilor legale privind
numirea functionarilor publici, incadrarea personalului contractual, stabilirea
salariilor de baza, modificarea raporturilor de serviciu/de munca sens 1n care:

a) Intocmeste documentatia de numire/incadrare in functie a salariatilor;

b) Tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale salariatilor;

¢) Intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale /
promovarea in clasa a salariatilor;

d) Intocmeste documentatia in vederea modificarii, suspendarii, incetirii
raportului de serviciu /munca si sanctionarii personalului;

9. Coordoneaza si monitorizeazad procesul de evaluare anuala a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor din cadrul institutiei sens n care comunica
sefilor de departamente: criteriile de performantd in baza carora se realizeaza
evaluarea; perioada in care se realizeaza evaluarea; modelul cadru stabilit de lege;
asigurd consultantd sefilor de compartimente /salariatilor in scopul aplicarii corecte a
procedurilor de evaluare; ia masuri in vederea aprobdrii acestora de catre
conducdtorul institutiei si pastrarea acestora, respectiv evidentierea calificativelor in
dosarul profesional al salariatilor;

10. Elaboreazd Planul anual de perfectionare profesionald a salariatilor din
cadrul Primariei, il inainteaza spre consultare Comisiei paritare constituite la nivelul
institutiei, conducatorului institutiei in vederea aprobarii si Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici spre informare; fundamenteazd si comunicd Serviciului
economic fondurile necesare realizarii pregatirii profesionale; acordd aviz favorabil
/negativ. motivat solicitarilor salariatilor referitoare la cursurile de formare
profesionala;

11. Coordoneaza, centralizeazd si supune aprobarii conducerii planificarea
concediilor de odihnd; tine evidenta nominalad si anuald a concediilor de odihna, a
concediilor de incapacitate de munca, a concediilor fara plata, etc.

12. Intocmeste si predd salariatului dosarul de pensionare (pentru muncd
depusd si limitd de varstd, pensionare anticipatd, pensionare pe caz de boald);
elibereaza acestuia originalul dosarului profesional si adeverinta care atesta vechimea
in institutie;

13. colaboreazd cu A.N.F.P pentru realizarea atributiilor privind organizarea,
salarizarea si perfectionarea salariatilor din cadrul Primariei;
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14. Este responsabil cu constituirea comisiei paritare si a comisiei de disciplinad
la nivelul institutiei; propune conducatorului institutiei masurile necesare in vederea
functiondrii acestora, reconfirmarii mandatelor acestora sau declansarea procedurilor
impuse de legislatie; asigurd aducerea la cunostinta salariatilor a atributiilor celor
doud comisii; sustine activitatea comisiilor in solutionarea cazurilor si pune la
dispozitia presedintilor celor doua comisii documentele solicitate;

15. Elaboreaza/actualizeaza Regulamentul Intern al institutiei; supune atentiei
conducatorului institutiei aprobarea acestuia prin act administrativ; asigura aducerea
la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul
institutiei;

16. Intocmeste si predd la termen rapoartele statistice lunare, trimestriale,
anuale privind numarul salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta de munca;
intocmeste si predd la termen alte situatii solicitate de Institutia Prefectului Judetului
Buzau, D.G.F.P., Curtea de Conturi, etc; intocmeste si preda la termen Declaratia 112
privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta
nominald a persoanelor asigurate;

17. Elibereaza la solicitarea salariatilor adeverinte si copii certificate din
dosarul profesional;

18. Intocmeste statele de plati si calculeazd indemnizatiile sau drepturile
salariale ale salariatilor, consilierilor locali, colaboratorilor; programeaza data platii
acestora s1 comunicd suma totald D.G.F.P. Buzau — Trezoreriei Ramnicu Sarat.

19. Organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si
a functionarilor publici din cadrul Primdriei, sens in care colaboreaza direct cu
Agentia Nationald a Functionarilor Publici care-1 acordad asistentd de specialitate si
coordonare metodologicad; asigurd constituirea, actualizarea bazei de date referitoare
la functiile publice si functionarii publici si a registrului general de evidentd al
salariatilor transmitdnd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici modificarile
intervenite conform machetelor standard aprobate;

20. Asigura sprijin si consultanta sefilor de compartimente care au in subordine
salariati aflati la debutul lor profesional in stabilirea unui program individual aprobat
de conducdtorul institutiei; asigurd numirea unui indrumator al salariatului debutant
pe tot parcursul perioadei de stagiu; la sfarsitul perioadei de stagiu in baza rapoartelor
incheiate de indrumator si seful de compartiment formuleazd conducatorului
institutiei propunerea de mentinerea sau eliberarea din functie;

21. Asigurd printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale,
activitatea de medicind a muncii la nivelul institutiei;

22. Fundamenteaza la solicitarea directorului executiv a necesarului de fonduri
anuale pentru cheltuielile cu personalul, cheltuielile cu pregatirea si formarea
profesionala precum si cheltuielile cu birotica necesare functionarii biroului;

23. FElaboreazda si prezintd salariatilor institutiei materiale cu caracter
informativ si didactic pe probleme de specialitate cu privire la: etica, conduita,
disciplind, legislatia specifica aplicabila salariatilor, incompatibilitati si conflict de
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interese, modificdri majore ale legislatiei; asigurd din oficiu sau la solicitarea
scrisd/verbala salariatilor consultanta in aceste probleme;

24. asigurd activitatea de preluare, comunicare, arhivare si publicare a
declaratiilor de avere si de interese pentru personalul contractual si functionarii
publici de conducere/executie din cadrul Primariei Grebéanu;

25.Asigura implementarea, monitorizarea Codului de conduita al functionarilor
publici/personalului contractual; elaboreazd un ghid de bune practici in institutie;

26. Verificd prin sondaj cel putin odatd pe sdptdmand prezenta salariatilor la
serviciu in baza condicii de prezenta;

27. Intocmeste rapoartele de specialitate la Proiectele de hotarare initiate de
primarul comunei Grebdnu si care au ca obiect aprobarea structurilor organizatorice
a institutiilor/serviciilor publice/societdtilor comerciale la care comunei Grebdnu este
actionar majoritar, a regulamentelor de organizare si functionare a acestora,
modificarea/actualizarea acestora, numirea/revocarea conducdtorilor institutiilor
publice subordonate Consiliului Local potrivit reglementarilor legale, realizarea
procedurii privind evaluarea performantelor manageriale.

Art.33.(1) COMPARIMENTUL PATRIMONIU, MEDIU, RELATIIA CU

SERVICIILE SI INSTITUTIILE PUBLICE SUBORDONATE
Misiunea st scopul :

a) Administrarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei Grebanu;

b) pastrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor de concesionare, asociere,
inchiriere, comodat sau aferente altor forme de transmitere in folosintad in conditiile
legii, a imobilelor aflate in patrimoniul comunei Grebanu;

c) crearea bazei de date privind contractele gestionate 1in cadrul
compartimentului;

d) verificarea respectdrii din punct de vedere tehnic a clauzelor contractuale
respectiv a obiectului contractelor din evidente privind imobilele aflate in patrimoniul
comunei Grebanu.

e) Evidenta patrimoniului public si privat aflat in proprietatea municipiului
comunei Grebanu;

f) supravegheaza aplicarea normelor de protectia mediului asigurand
respectarea normelor generale de salubrizare, gestionarea deseurilor periculoase si
nepericuloase, asigurd amenajarea si intretinerea parcurilor si zonelor verzi, a zonelor
verzi aferente locurilor de joaca pentru copii;

(2) Atributii specifice pe componenta patrimoniu:

1. Administrarea, gestionarea, intretinerea si valorificarea patrimoniului
imobiliar, cladiri si terenuri pentru ceea ce constituie patrimoniul public si privat al
comunei Grebanu.

2. Tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public
si privat al comunei Grebadnu: cladiri apartinand fondului locativ de stat, spatii cu alta
destinatie decat aceea de locuinta, terenuri, bunuri mobile, paduri, retele de utilitati,
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alte bunuri.

3. Crearea si actualizarea unei evidente tehnico operative privind bunurile
imobile din proprietatea publica si privatd a comunei.

4. Intocmirea si asigurarea documentatiilor pentru proiectele de hotarari ale
consiliului local privind patrimoniul public sau privat (asocieri, inchirieri, concesiunt,
vanzari, schimburi de terenuri, transmiteri, etc.).

5. Tine evidenta cererilor si a dosarelor privind atribuirea terenurilor pentru
tineri conform Legii nr. 15/2003.

6.Intocmeste  contractele de  concesiune/inchiriere/comodat/atribuire  a
imobilelor din evidente, conform hotararilor Consiliului local.

7. Urmadreste indeplinirea clauzelor contractuale de naturd tehnicd si economica
pentru imobilele supuse concesionarii/ asocierii/ inchirierii/ comodatului/ atribuirii,
intocmeste acte aditionale referitoare la modificarea beneficiarilor contractelor sau a
altor clauze contractuale.

8.Ia masurile ce se 1mpun pentru transmiterea actelor administrative
locatarului, pentru semnarea lor de cétre parti, transmiterea operativd a contractelor,
semnate de locatar, catre serviciile specializate din cadrul Directiei Economice in
vederea urmadririi si tinerii evidentei economico - financiare, precum si luarea
masurilor care se impun pentru comunicarea actului administrativ locatarului, in
cazul in care acesta, din anumite motive refuza semnarea si preluarea acestuia.

9. Tine evidenta solicitarilor pentru spatii cu altd destinatie, primite din partea
persoanelor fizice sau juridice.

10. Intocmeste documentatiile in vederea acceptarii ofertelor de donatii de
bunuri ce intrd in patrimoniul comunei Grebanu.

11. Coordoneaza si monitorizeaza inventarierea anuald a patrimoniului public
si privat al comunei Grebanu.

12.Inventariaza unitatile de Tnvatamant aflate in proprietatea comunei Grebanu.

13. Solutionarea, in conditiile legii, a hotararilor de consiliu local si a
dispozitiilor primarului, cererile, sesizarile si reclamatiile adresate serviciului.

14.Intocmeste  informidri si  referate privind activitatea  specifica
compartimentului.

15. Desfasoard activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de
activitate al serviciului.

16. Asigurd informatii din punct de vedere al proprietdtii pentru imobilele
apartinaind domeniului public si privat al comunei Grebanu, pentru care la nivel
decizional se intentioneazd concesionarea, asocierea, inchirierea, atribuirea in
folosinta gratuita.

17. Efectueazd demersurile de executare silitd si de recuperare a creantelor
rezultate din neplata chiriilor si a penalitatilor de intarziere aferente contractelor de
inchiriere, concesiune si orice alte contracte care implica acest lucru.

(3) Atributii specifice: pe componenta mediu, protectia mediului, salubrizare si
protejare zone verzi :
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1. Elaborarea programului si a bugetului lucrarilor si serviciilor de salubrizare
stradald, de intretinere a zonelor verzi, a parcurilor, aliniamentelor stradale si a
terenurilor de joaca in comuna Grebanu;

2. Aplicarea actelor normative din domeniul salubrizarii, gestiondrii deseurilor,
in domeniul intretinerii zonelor vezi si intretinerii terenurilor de joaca;

3. Asigurarea si raspunderea de confirmarea cantitativa si calitativa a lucrarilor
pentru care plata se face de catre Primaria comunei Grebanu pe baza situatiilor de
lucrari/servicii,

4 Intocmirea urmitoarelor documente specifice: studii, sinteze, informari,
rapoarte , caiete de sarcini, note justificative, rapoarte de specialitate, referate de
specialitate , proiecte de HCL.

5. Participarea 1n comisiile de achizitie publicd a Primariei comunei Grebanu,
atunci cand sunt numiti prin dispozitia Primarului;

6. Intocmirea raspunsurilor la petitiile formulate de persoane juridice/fizice din

Comuna Grebanu;

7.Monitorizarea  indeplinirii  indicatorilor de performantd/prevederilor
contractuale din contracte/regulamente/caiete de sarcini;

8. Stabilirea sanctiunilor pentru neindeplinirea prevederilor contractuale;

9) supravegherea protejarii mediului urban;

10) identificarea terenurilor poluate si avertizarea/somarea poluatorului;

11) raportarea anuald catre AFM a cantitétilor de deseuri menajere eliminate si

cantitatea de deseuri colectata selectiv pe raza comunei Grebanu;

12) transmiterea la A.N.R.S.C. a datelor si informatiilor solicitate despre
activitatea desfasuratd cu privire la salubrizare pe baza raportului anual intocmit de
catre serviciul public de salubrizare;

13) activitate de control prevazute de legile specifice protectiei mediului;

14. Asigurarea intretinerii zonelor verzi pe teritoriul comunei:

15) Organizarea si derularea lucrarilor de defrisare, taieri de arbori, taieri de

corectie;

16) Interventii in situatii de urgenta;

17. Intretinerea si reabilitarea statuilor si monumentelor din parcuri, piete si
strazi;

16. dezinsectie, dezinfectie si deratizare precum si tratamente fito-sanitare in
comuna Grebanu prin urmatoarele activitati:

a) asigurd, prin mijloace mass-media locale si prin postare pe site-ul Primariei
informarea persoanelor fizice si juridice din comuna cu privire la
tipul actiunii, perioada desfasurdri, tipul de substante si gradul de toxicitate al
acestora, mijloace de aplicare a tratamentelor, recomandari, interdictii pe perioada
desfasurarii actiunilor de dezinsectie, dezinfectie si deratizare in comuna Grebanu.

b) urmareste si verifica activitatile / lucrdrile specifice pentru dezinsectie,
dezinfectie si deratizare, urmdrind calitatea, cantitatea si respectarea programului,
locatiilor de desfasurare.

c) realizeaza receptia lucrarilor executate
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17. Urmadrirea gestiondrii contractului de concesiune pentru serviciul de
gestionare a cainilor fara stapan din comuna Grebanu;

Art.34.(1)COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE,
CONTROLUL COMERCIAL SI EXECUTARI SILITE functioneazi sub directa
coordonare a primarului si in subordine Serviciului economic si administrativ al
comunei Grebanu

(2) Atributii specifice in domeniul Impunere, Constatare, Control

Atributii specifice:

1. Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor
putea estima veniturile fiscale ale bugetului local;

2. Gestionarea analiticd a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru
folosirea mijloacelor de reclama si publicitate si mijloace auto;

3. Verificarea declaratiilor, legalitatea acestora in functie de actele existente la
dosar, sd confrunte realitatea declaratiilor pentru stabilirea impozitului pe cladiri,
impozitului pe teren, auto cu realitatea faptica potrivit procedurilor de lucru ;

4. Verificarea declaratiilor pentru stabilirea impozitului pe spectacole si
cererile de vizare a biletelor pentru spectacole, intocmirea acestora, precum si sa
verifice modul de completare al decontului si daca acesta este depus in termenul
legal;

5. Verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se
desfasoara actiuni de discotecd asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind
respectarea obligatiilor ce le revin privind declararea, evidentierea si varsarea la
bugetul local a impozitului datorat;

6. Eliberarea certificatului de atestare fiscala in cazul contribuabililor persoane
juridice, prin respectarea procedurii operationale: verificarea intocmirii cererilor,
confruntarea cu baza de date si clarificarea tuturor aspectelor neclare, operarea in
baza de date, iar apoi comunicarea certificatului de atestare fiscala, dupa care
scanarea si arhivarea cererii si a documentelor preluate de la contribuabil;

7. Verificarea incheierilor comunicate de O.C.P.I. Buzau potrivit art. 56 din
Regulamentul de avizare, receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte
funciara aprobat prin Ordinul nr.600/ 08.02.2023, prin confruntarea cu baza de date,
emiterea de invitatii, operarea in baza de date a declaratiilor de impunere,
intocmirea rapoartelor de inspectie fiscald si emiterea deciziilor de impunere,
comunicarea acestora, sau dupa caz, indeplinirea procedurii de stabilire din oficiu
a obligatiilor datorate bugetului local;

8. Intocmirea si executarea Dispozitiilor de urmirire a diferentelor stabilite in
baza deciziilor de impunere si a rapoartelor de inspectie fiscala intocmite, in vederea
urmaririi si incasdrii obligatiilor bugetare datorate;

9. Executarea, potrivit programului lunar al serviciului a inspectiilor fiscale
repartizate si Inscrise in ordinele de deplasare ;

10. Consemnarea constatdrilor proprii in rapoartele fiscale intocmite, pe baza
datelor si faptelor reale, exacte, rdspunzand de calitatea inspectiei fiscale si de
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masurile luate operativ si de cele propuse a se lua, in care scop la rapoartele fiscale se
vor atasa anexe, privind explicitarea constatirilor si a masurilor luate si dispuse
privitoare la calcularea majordrilor de intarziere, stabilirea sumelor suplimentare pe
categorii de venituri ale bugetului , precum si alte documente in copie ce pot fi
relevante pentru stabilirea corecta a impozitelor si taxelor locale datorate ;

11. organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii,
persoane juridice, in sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile
facute si situatia din teren a materiei impozabile de orice naturd (teren, ocupare
domeniu public, publicitate), nedeclarate;

12. Confruntarea autorizatiilor de construire emise pe raza comunei cu baza de
date a compartimentului, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au
fost declarate dupa expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

13. Verificarea persoanelor fizice si juridice, pe baza unui program de control
lunar, pentru identificarea bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile
impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele faptice
acolo unde este cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a procentelor de
impozitare la cladirile nereevaluate;

14. Organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea
domeniului public; identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate,
reclame, afise, precum bunuri care ocupa domeniul public) pentru care nu s-au
achitat si taxele cuvenite, in vederea taxarii;

15. Identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise,
precum bunuri care ocupd domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele
cuvenite, in vederea taxarii;

16. Organizarea de actiuni tematice privind taxa hotelierd si organizarea de
actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii, in sensul depistarii
neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren;

17. Intocmirea referatelor de compensare si de restituire care se inainteaza
compartimentului de specialitate in vederea intocmirii de cdtre acesta a notei de
compensare/restituire si a deciziei de restituire ;

18. Operarea in baza de date a declaratiilor de impunere pentru stabilirea
impozitului auto precum si declaratiile de scoatere din evidentd a mijloacelor auto,
listarea deciziilor de impunere aferente si comunicarea acestora;

19. Intocmirea procesului verbal-instiintare de radiere catre alte unitati
administrativ teritoriale/primarii pentru mijloacele de transport scoase din evidenta
care apartin contribuabililor cu domiciliul in alte localitati;

20. Formularea de raspunsuri la solicitdrile unor institutii publice-A.N.A.F,
executori

judecatoresti, executori bancari, in urma verificarilor efectuate in baza de date
cu respectarea termenului legal de comunicare;

21. Arhivarea si scanarea declaratiilor si documentelor preluate de la persoane
fizice.
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22. Organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabili,
persoane fizice, in sensul depistdrii neconcordantelor existente intre declaratiile
facute si situatia din teren a materiei impozabile de orice naturd (teren, ocupare
domeniu public, publicitate), nedeclarate.

23. Verificarea dosarelor depuse de catre persoanele fizice cu venituri mici
pentru acordarea de facilitati fiscale, legalitatea acestora in functie de actele existente
la dosar, sd intocmeasca notele de constatare prin care se propune aprobarea sau
respingerea cererii de scutire sau reducere la plata impozitului pe cladiri si terenuri
si sd opereze in baza de date reducerile dupa ce acestea au fost aprobate prin
hotararile consiliului local;

24. Verificarea in baza de date si completarea Anexei nr. 24 pentru persoanele
decedate cu bunuri mobile si imobile transmisa lunar de cédtre compartimentul de
stare civila;

25. Executarea potrivit programului lunar al serviciului, a inspectiilor fiscale
repartizate si inscrise in ordinele de deplasare ;

26. Identificarea tuturor imobilelor neimpozitate si luarea masurilor necesare
pentru impunerea acestor imobile, pe strdzile pe care le are repartizate, conform
programadrilor inspectiilor fiscale pe teren, in scopul atragerii de venituri suplimentare
la bugetul local,

27. Arhivarea si scanarea declaratiilor si documentelor preluate de la persoane
juridice;

28.Verificarea, gestionarea si arhivarea dosarelor fiscale ale contribuabililor
persoane fizice si juridice;

(3) Atributii specifice pe linie de Evidenta Veniturilor, Urmarire, Executare
Silita, Amenzi

1. Efectuarea incasdrilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite
si taxe locale ce se fac venit la bugetul local prin emiterea chitantelor pentru sumele

incasate;

2. Urmadrirea zilnicd a evidentei incasdrilor in numerar, stabilirea soldului zilnic
al casieriei, verificarea Intocmirii corecte pe conturi corespunzatoare a tipurilor de
taxe si impozite incasate pentru foile de varsdmant cu incasarile zilnice;

3. Emiterea zilnica a borderourilor de incasari pe tipuri de impozite

4. Depunerea numerarului la Trezoreria Statului si conducerea evidentei
operative a acestor operatii, conform reglementarilor in vigoare

5. Efectuarea de plati reprezentand restituiri de sume in baza documentelor
justificative existente conform reglementarilor in vigoare;

6. Operarea zilnicd conform extraselor de cont din trezorerie a ordinelor de
platd privind impozitele si taxele incasate, pe conturi de buget, la persoane fizice si
juridice;

7. Intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele
si taxele locale, situatia incasarilor veniturilor la bugetul local;

8. Intocmirea lunard a situatiei debitelor si incasirilor privind impozitele si
taxele locale;
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9. Transmiterea lunard cétre Serviciul economic si administrativ a situatiei
debitelor si incasarilor privind impozitele si taxele locale;

10.Intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor
fizice si juridice; efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

11. Intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri pentru
corectarea erorilor aparute in urma unor plati;

12. Participarea la actiunile de control organizate de autoritate si luarea
masurilor imediate pentru neregulile constatate;

13. intocmirea si transmiterea lunara catre Serviciul economic si administrativ
si catre Consiliul Judetean Buzdu a situatiei incasarilor din mijloacele de transport
peste 12 tone;

14. Realizarea estimarii veniturilor bugetului local pentru impozitele si taxele
locale pe care le gestioneaza compartimentul de Impozite si Taxe Locale;

15. Solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice
in cazul platilor prin banca;

16. Urmarirea si evidentierea in aplicatia informatica a platilor efectuate de
contribuabili prin Ghiseul.ro si cele efectuate cu cardul la ghiseele compartimentului
de impozite si taxe locale;

17. accesarea aplicatiei PATRIMVEN online;

(4) Atributii specifice in domeniul executarii silite:

1. Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de
politie sau a Registrului Comertului ori a instantelor;

2. Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu
ajutorul bancilor si a Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor
pe salarii sau pe conturile bancare;

3. Efectuarea deplasarilor pe teren pentru identificarea bunurilor urmaribile cat
si pentru comunicarea actelor de procedura;

4. Aplicarea procedurii executdrii silite, prevazutd de actele normative in
vigoare, pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de
somatii $i titluri executorii in cazul neplatii la termenele legale,

5. In cazul depasirii termenelor previzute in actele initiale de executare silita
(somatie si titlu executoriu), dupad deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele
forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor
contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si
valorificarea bunurilor prin licitatie;

6. Efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate
din executarea silitd; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societétile,
respectiv sumele ramase de recuperat;

7. Valorificarea bunurilor sechestrate prin modalititi prevazute de dispozitiile
legale in vigoare;

8. Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

9. Intocmirea si urmarirea dosarelor de insolvabili;

10. intocmirea adreselor prin care sa solicite informatii de la diverse institutii,
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formularea raspunsurilor la informatiile solicitate de catre institutiile abilitate si de
catre contribuabili atunci cand legea o impune;

11. Evidentierea taxelor judiciare de timbru primite in debit, urmarirea si
incasarea acestora conform legislatiei in vigoare, precum si restituirea acestora atunci
cand este cazul.

12. Scoaterea din evidenta pe platitor a sumelor aflate in litigiu si urmarirea lor
in evidentele separate.

(5) Atributii specifice privind evidenta/incasarea amenzilor:

1.Preluarea, evidentierea, verificarea si urmarirea tuturor creantelor bugetare
rezultate din amenzile neachitate la termen si trimise in debit de catre diferite organe
ale statului;

2.Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor cu sprijinul Serviciului
Public Comunitar de Evidenta Persoanei Ramnicu Sarat sau Registrului Comertului,
ori a instantelor ;

3. Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, prin
intermediul ANAF (aplicatia PATRIMVEN) si1 a Inspectoratului Teritorial de
Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare;

4. Aplicarea procedurilor executdrii silite prevazute de actele normative in
vigoare pentru recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin:
somatii emise, trecerea amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri in bénci
sau pe
salarii;

5. Radierea titlurilor executorii reprezentand debite din amenzi achitate;

6. Intocmirea referatelor de restituire atunci cand este cazul;

7. Verificarea si trierea amenzilor primite in debit;

8. Restituirea Proceselor-Verbale care nu au elementele necesare pentru a fi
titluri executorii la emitent;

9. Scoaterea din evidenta pe platitor a sumelor aflate in litigiu si transmiterea

Proceselor Verbale emitentului.

10. In cazul depasirii termenelor previzute in actele initiale de executare silitd
(somatie si titlu executoriu) dupd deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele
forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor
contribuabililor persoane juridice si fizice, intocmirea de procese verbale de sechestru
asupra bunurilor mobile si imobile ale contribuabililor persoane fizice si juridice rau
platnice, precum si evaluarea si valorificarea bunurilor prin licitatie; efectuarea
procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

11. intocmirea si urmarirea dosarelor de insolvabili;

12. intocmirea adreselor prin care sa solicite informatii de la diverse institutii,

formularea raspunsurilor la informatiile solicitate de catre institutiile abilitate si
de cétre contribuabili atunci cand legea o impune;

13. efectuarea evidentei incasdrilor rezultate din executare silitd amenzi;

14. efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidentd incasarilor rezultate
din executarea silitd contribuabililor persoane fizice si juridice;
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Art.35 (1) COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV SI PAZA

(2)Compartimentul Administrativ. si Pazd - functioneazd sub directa
coordonare a primarului comunei Grebdnu si a compartimentului economic si
administrativ si are ca scop asigurarea functionalitatea compartimentelor din punct
de vedere al aproviziondrii si gestiondrii obiectelor de inventar si mijloacelor fixe, al
intocmirii procedurilor de achizitii pentru utilitati (energie electrica, gaz metan, apa,
carburanti), protocol, cat si ale serviciilor (reparatii copiatoare, faxuri, sisteme
alarma, centrala telefonica, statii radio etc.);

(3) Activitati specifice:

1.Asigurarea conditiilor de lucru pentru personalul institutiei conform
propunerilor efectuate de comisia paritara;

2.Asigurd ordinea in incinta institutiei primariei, pe toatd durata programului de
lucru si dupa terminarea acestuia, prin personalul de paza;

3.Asigurd accesul ordonat in incinta institutiei a personalului propriu si a
publicului (accesul personalului si a publicului in urma inregistrarii in registrul de
acces);

4. Controleazd modul de utilizare a bunurilor mobile si imobile din cadrul
institutiet;

5. Intocmeste caietele de sarcini pentru reparatii, achizitia mijloacelor fixe si a
consumabilelor ce apartin activitatii administrative si de deservire;

6.Face propuneri privind lucrarile de reparatii si intretinere a imobilelor si
instalatiilor aflate in administrare, urmareste executarea lucrarilor si participd la
receptia finald;

7. Intretine imobilele care se afld in administrare cu toate instalatiile si dotarile
aferente (instalatii de Incdlzire, gaze, apa canal, electricitate, clima, etc.);

8. Incheie, urmireste si controleazdi modul de derulare a contractelor cu
furnizorii de servicii, verifica periodic consumurile de energie electrica, combustibili,
apa- canal, si salubritate;

9. Urmadreste si asigurd desfdsurarea in bune conditii a activitatii de transport a
personalului 1n teren si in delegatie cu autoturismele institutiei;

10. Intocmeste lunar FAZ - urile pentru autovehiculele din dotare, urmarind
km. Parcursi si incadrarea in consumul normat de carburanti pe fiecare autovehicul;

11. Verifica incadrarea in cotele de carburanti a autovehiculelor din parcul auto
propriu, urmareste starea tehnica a acestora precum si respectarea normarii parcului
auto;

12. Urmareste impreund cu personalul din subordine, respectiv conducatorii
auto, realizarea intretinerilor periodice, reparatiilor curente si capitale ale
autoturismelor din dotare, prin completarea fisei tehnice a autovehiculelor privind
consumul de piese/autovehicul;

13. Incheie contractele cu operatorii de telefonie mobild si fixa, gestioneazi
convorbirile telefonice si urmareste incadrarea in valoarea acordului cadru.

14. Asigurd buna desfasurare a activitdtii centralei telefonice (convorbirile)
precum si a celorlalte echipamente tehnice, asigurand service-ul necesar;
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15. Asigura, organizeaza si raspunde de starea de curdtenie a institutiei, precum
si de respectarea normelor de igiend a incaperilor si a spatiilor anexe;

16. Asigurd dotarea cu materiale igienico-sanitare si produse de protocol;

17. Efectueazda impreund cu personalul desemnat din cadrul institutiei
inventarierea periodica a obiectelor de inventar, a materialelor consumabile, a noilor
achizitii si casarea celor disponibilizate prin valorificarea sau distrugerea lor;

18. Urmareste lunar stocurile de materiale din magazie in vederea unei
aproviziondri ritmice cu materiale, consumabile, rechizite, tiparituri si imprimate
necesare activitatii institutiei conform necesarului intocmit de fiecare compartiment;

19. Tine evidentd faptica si scripticd a materialelor din magazia institutiei si
asigurd depozitarea materialelor pe tipuri si categorii de materiale;

20. In baza referatelor aprobate si a facturilor se efectueaza receptiile tuturor
materialelor consumabile si a obiectelor de inventar;

21. Asigurd achizitia de bunuri materiale de natura obiectelor de inventar
necesare pentru functionarea tuturor compartimentelor din institutie, a Consiliului
Local si a conducerii primariei in functie de structura de personal aprobatd prin
organigrama de Consiliul Local;

22. Intocmeste bonurile de dare in folosinta si listele de inventar, pe fiecare
compartiment in parte;

23. Intocmeste si completeazi la zi evidenta obiectelor aflate in utilizarea
personalului angajat;

24. Elibereaza materiale din magazie in baza bonurilor de consum la toate
serviciile din cadrul primdriei, opereazd in Programul de Gestiune iesirile de
materiale in baza bonurilor de consum;

25. Tine evidenta, asigurd confectionarea, si scoate din uz stampilele si sigiliile
neutilizate;

26. Intocmeste bugetul primariei pe structuri de cheltuieli pentru intretinerea
cladirilor si dotarilor, functionarea institutiei, tindind cont de asigurarea tuturor
utilitatilor (energie electricd, termica, telefoane, apa-canal, repartii curente, intretinere
cladire, intretinere si functionare autovehicule, consumabile pentru calculatoare,
rechizite birou, copiatoare, etc);

27. Urmareste incadrarea cheltuielilor in bugetul aprobat;

28. Instruirea periodicd a personalului institutiei pe linia normelor de Protectia
Muncii, Evaluarea Riscurilor s1 P.S.1;

29. Organizeaza si implementeaza programul de colectare selectiva a deseurilor

30. Organizarea tehnicd a referendumurilor, a alegerilor locale si generale
(delimitarea si stabilirea sediilor sectiilor de votare, afisajul electoral, amenajarea
sediilor si dotarea cu mobilier specific, distribuirea materialelor pentru desfasurarea
procesului electoral, preluarea si depozitarea materialelor utilizate).

Art.36. (1) COMPARTIMENTUL DE ACHIZITII PUBLICE functioneaza sub
directa coordonare a primarului si in subordine Serviciului economic si administrativ
al comunei Grebanu directa coordonare a sefului de serviciu si a primarului comunei
Grebanu;
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(2) Misiunea si scopul: derularea achizitiilor publice in scopul realizarii
investitiilor necesare dezvoltdrii comunei si asigurd achizitionarea bunurilor necesare
desfasurdrii in conditii normale a muncii in cadrul institutiei.

(3) Atributii specifice:

1. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital,
daca este cazul;

2. Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de
celelalte compartimente ale autoritdtii contractante, strategia anuala de achizitie
publici;

3. Elaboreaza si, dupd caz, actualizeaza, pe baza necesitétilor transmise de
celelalte compartimente ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor
publice;

4. Elaborarea strategiei de contractare pentru fiecare achizitie cu o valoare
estimatd egald sau mai mare decat pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din
Legea 98/2016, pe baza documentelor intocmite de catre celelalte compartimente ale
autoritatii contractante care initiaza achizitia;

5.Elaborarea sau, dupd caz, coordonarea activititilor de elaborare a
documentatiei de atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs
de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesititilor transmise de
compartimentele de specialitate;

7.0rganizarea, derularea si finalizarea procedurilor prevdzute la art.68 din
Legea 98/2016, actualizata, privind achizitiile publice (achizitii de produse, servicii
sau lucrari);

8. Publicarea anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si
anunturilor de atribuire aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
publica;

9. Intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire
a comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;

10. Informarea ofertantilor participanti la procedura privind rezultatul acesteia
in baza raportului procedurii intocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor;

11.Intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;

11. Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

12.Asigurarea colabordrii cu Agentia Nationalda a Achizitiilor Publice,
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, in conformitate cu actele
normative 1n vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si servicii;

13. Elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior;

14. Realizarea achizitiilor directe din SEAP pe baza necesititilor transmise de
celelalte compartimente ale autoritétii contractante.

Art.37 (1) SERVICIUL PENTRU SITUATII DE URGENTA functioneaza sub
directa subordonare a primarului comunei Grebanu .
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(2) Misiunea si scopul: informarea populatiei privind pericolele potentiale de
risc; preintimpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de
urgentd si a consecintelor acestora, protectia populatiei, mediului, a bunurilor si
valorilor. Misiunea si scopul se indeplinesc prin activitatea de prevenire.

(3) Atributii specifice:

I.Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre
naturale si tehnologice de pe teritoriul comunei Grebanu;

2.Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si
informatiilor referitoare la situatiile de urgenta;

3.Asigurarea respectdrii prevederilor actelor normative si ale celorlalte
reglementdri privind apdrarea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de
urgenta;

4. Informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor
factori de risc ce pot genera situatii de urgentd;

5. Organizarea activitdtii de planificare si desfasurare a pregatirii pentru
raspuns, in cazul situatiilor de protectie civila, a Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenta, Centrului Operativ, Celulelor de Urgenta, a personalului de specialitate cu
atributii Tn domeniul protectiei civile si apararii impotriva incendiilor, in concordanta
cu prevederile legislatiei in vigoare.

6.Asigurarea indeplinirii ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate
transmise de Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd pe baza rezolutiilor
presedintelui Comitetului Local, respectiv primarul comunei Grebanu.

7. Planificarea si executarea masurilor si actiunilor de prevenire din planurile
privind situatiile de urgenta;

8.Organizarea si executarea conform planificarii a instruirii §i pregatirii
personalului Incadrat in munca privind situatiile de urgenta;

9. Informarea si pregdtirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la
care este expusd, masurile de auto protectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de
protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul
situatiei de urgenta;

10. Instiintarea autorititilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de
urgenta;

11. Organizarea pregétirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a
valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor;

12. Luarea masurilor pentru asigurarea conditiillor minime de supravietuire a
populatiei in situatii de urgenta sau de conflict armat;

13. Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea
pierderilor de vieti omenesti, limitarea si inldturarea efectelor situatiilor de urgenta
civila si pentru reabilitarea utilitatilor publice afectate;

14. Limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer
pe timpul conflictelor armate;

15. intocmirea planurilor operative, de pregétire si planificare a exercitiilor de
specialitate;
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16. Propunerea fondurilor necesare realizarii masurilor de protectie civila;

17. Participarea la exercitiile, aplicatiile si activitdtile de pregatire privind
protectia civild;

18. Intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilititi in
domeniul situatiilor de urgenta si organismele nonguvernamentale;

19.Realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de
ingtiintare si alarmare 1n situatii de urgenta;

20. Organizarea unor actiuni pentru pregétirea populatiei privind situatiile de
urgenta;

21. Coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de
protectie civila;

22. Stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a
alimentarii cu energie si apa a populatiei evacuate;

23. Luarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice n zonele sinistrate
dispuse de primarul comunei;

24. Gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si
materialelor de protectie civild, prin serviciile de specialitate subordonate.

Pe linia preventiei are urmatoarele atributii specifice:

1. Desfasoara activitati de informare publicd pentru cunoasterea de catre
cetdteni a tipurilor de risc specifice sectorului de competenta, masurilor de prevenire,
precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta;

2. Elaboreaza planul de interventie si planul de evacuare in caz de situatii de
urgenta pe tipuri de riscuri;

3. Identifica si tine evidenta addposturilor de protectie civila special amenajate
de pe raza comunei Grebanu;

4. Intocmeste anual lucririle de mobilizare la locul de munca si situatiile ce
compun Carnetul de mobilizare;

5. Instiinteaza persoanele si organismele competente asupra factorilor de risc si
le semnaleaza, de indata, cu privire la iminenta producerii sau producerea unei situatii
de protectie civild la nivelul institutiei sau operatorului economic;

6. Participa la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competentd in
domeniul prevenirii si interventiei in situatii de urgenta;

7. Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

8.Participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea
personalului propriu, precum si a populatiei;

9. Participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru
raspuns 1n situatii de urgenta si tine evidenta acestora;

10. Stabileste conceptia de interventie si elaboreazad / coordoneaza elaborarea
documentelor operative de raspuns;

11. Planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire,
pentru verificarea viabilitdtii documentelor operative;

12. Organizeazd evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia
operativa si valorificd rezultatele;
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13. Participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurdrilor
care au determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

14. Constatd prin personalul desemnat, incdlcarea dispozitiilor legale din
domeniul de competenta;

15. Asigurd informarea organelor competente privind actiunile desfasurate;

16. Desfasoara activitati privind solutionarea petitiilor in domeniul specific.

17. Actualizeaza anual planul de analizd si de acoperire a tipurilor de riscuri in
teritoriul de competenta;

18. Cunoasterea nemijlocita a gradului real de protectie asigurat in institutii si
adoptarea celor mai corespunzatoare masuri pentru imbunatatirea acestuia.

CAPITOLUL VII.

Relatiile functionale intre compartimentele din cadrul Primariei

Art. 38. Compartimentele din cadrul Primariei sunt obligate sd coopereze in
vederea Intocmirii in termenul legal a lucrarilor al caror obiect implicad coroborarea de
competente Tn conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL VIII
Atributii comune tuturor compartimentelor. Dispozitii finale.

Art. 39. (1) Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru

rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei
de circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea legala a lucrarilor.

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

(3) Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de
activitate a compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in
vigoare, precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primariei, menite sa
conduca la Tmbunatatirea activitdtii acesteia, atit in timpul programului de lucru, cat
si in afara acestuia.

(4) Toti salariatii au obligatia sd asigure si sd pastreze confidentialitatea
datelor, actelor si a informatiilor de care iau cunostintd in exercitarea functiei si a
atributiilor de serviciu.

(5) Toti salariatii au obligatia de a pune la dispozitia membrilor Consiliului
Local al comunei Grebanu documentele solicitate, la cererea acestora, dupa
informarea in prealabil a sefilor ierarhici.

Art. 40. Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se
sanctioneazad conform legislatiei in domeniu.

Art. 41. Toate compartimentele din cadrul Primariei prezintd anual si ori de
cate ori este necesar rapoarte de activitate.

Art. 42. Toate compartimentele din cadrul Primariei vor colabora in mod direct
cu Comisiile de specialitate ale Consiliului Local al comunei Grebanu pentru luarea
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deciziilor majore in domeniul lor de activitate.

Art. 43. Prezentul R.O.F. se va difuza sub semnatura tuturor compartimentelor
din cadrul Primariei, conducétorii acestora avand obligatia sa asigure, sub semnatura,
luarea la cunostintd de catre toti salariatii din subordine.

Art. 44. Compartimentele din cadrul Primariei vor aduce la indeplinire orice
alte sarcini dispuse de conducere in legdturd cu activitatea acestora si care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.

Art.45.In scopul modificarii /completdrii prezentului Regulament de
Organizare si Functionare, sefii structurilor vor inainta Compartimentului resurselor
umane propunerile de modificare/completare a regulamentului, fiind direct
raspunzatori de continutul, corectitudinea si legalitatea informatiilor furnizate.

Art. 46. Angajatii, functionari publici sau contractuali, din cadrul Primariei isi

desfasoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primariei,
aprobat prin dispozitia Primarului comunei Grebéanu.

Art. 47. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin
Hotararea Consiliului Local al comunei Grebanu nr. 14/29.02.2024 si intrd in vigoare
de la data adoptarii .

Primar, Consilier asistent,
Arghir Gheorghe
Stanciu Gheorghe
Presedinte de sedinta, Contrasemneaza,
Petre Viorel Secretar general,
Cringasu Nita
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