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CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Aparatul de specialitate al Primarului functioneazi in temeiul QUG nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, urmérindu-se realizarea conditiilor de operativitate gi eficientd.

Art. 2,

v Primiria comunei Bérsesti are sediul in localitatea Béarsesti, Comuna Béarsesti Judetul

Vrancea.

Activitatea de Impozite si Taxe Locale a comunei Bérsesti se desfigoard in cadrul

compartimentului financiar contabil, respectiv la sediul primdriei.

Serviciul pentru Situatii de Urgentd al Primdriei comunei Bérsegti functioneazd la sediul

din localitatea Barsesti, judetul Vrancea.

Misiunea, scopul Primdriei comunei Birsesti rezidd in solutionarea si gestionarea, in

numele gi in interesul colectivititii locale pe care o reprezintd, a treburilor publice, 1n

conditiile legii.

v" Primarul indeplineste o funciie de autoritate publics, coordoneazi gi conduce aparatul de
specialitate 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 cunogtinfa persoanelor interesate, sau dupd caz la
cunogtinti publica.

v Noua structurd organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului cuprinde
compartimente §i servicii publice. Acestea vor transforma programele si strategiile
stabilite de autorititile administratiei publice in sarcini de lucru si vor asigura ca acestea
sd fie indeplinite intr-o manierd care si permit atingerea obiectivelor stabilite.

AN

CAPITOLULII
RELATII FUNCTIONALE

Art, 3. Principale tipuri de relatii §i modul de stabilire al acestora se prezintd astfel:
(1) Relatii de autoritate ierarhice
v" Viceprimarul este subordonat primarului si Inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul poate
delega atributiile sale, conform prevederilor art. 157 din QUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ;
v" Subordonarea personalului de executie faa de Secretarul General al UAT-ului.

(2) Delegiiri de autoritate ierarhici si functionala

v Primarul poate delega atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitdfii administrativ-teritoriale, conducétorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, care vor exercita
atributiile acestuia pe durata stabilitd §i in limitele mandatului acordat;

v Delegirile de autoritate ierarhica si functionals, se acorda pe baza de dispozitie de delegare de
competents, emisi de citre primarul UAT-ului.

v Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard pot fi delegate de catre Primar,
Viceprimarului, Secretarului sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu
competente in acest domeniu, potrivit legii.
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(3) Relatii de cooperare/colaborare

v Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Bérsesti si institutiile si serviciile publice de interes local ale UAT-ului
compartimentele din structura organizatoricd (sau compartimentele de specialitate ale
acestora);

¥ Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Bérsesti 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 Bérsesti (prin dispozitie), Secretarul General, Viceprimarul sau personalul compartimentelor
din structura organizatorici reprezintd Primdria comunei Béarsesti in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei locale.

CAPITOLUL II1
ATRIBUTIILE PERSONALULUI NUMIT/INCADRAT PE FUNCTII
PUBLICE DE CONDUCERE

Art. 4, Personalul cu functii de conducere din aparatul de specialitate al Primarului coordoneazi
intreaga structur organizatorici si functionald, conform prezentului Regulament.

Art. 5. Personalu! numit /incadrat in functii publice de conducere are obligatia si Intocmeasci
rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitdtii §i oportunititii proiectelor de hotdréri ale
Consiliului Local al comunei Bérsesti i s4 ducd la indeplinire hotdrdrile adoptate de acestea Tn
limitele de competenti. Proiectele de hotdrdri initiate, vor fi prezentate SECRETARULUI
GENERAL al UAT Comuna Bérsesti, Insotite de documentatia aferent3.

CAPITOLUL IV
SISTEMUL DE CONTROL INTERN /MANAGERIAL DIN PRIMARIA
COMUNEI BARSESTI

Art. 6. Sistemul de control intern /managerial

v" Controlul intern /managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitdfi publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurdrii
administrdrii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

v Sistemul de control intern /managerial al Primiriei comunei Bérsesti (SCIM) reprezinti
ansamblul de mésuri, metode §i proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si
indeplinirii cu regularitate, In mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

v" Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern /managerial al Primiriei comunei
Bérsesti este elaborat in conformitate cu prevederile Ordinuiui Secretarului General al
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Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdfilor publice.

Art. 7. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern /managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern /managerial la nivelul Primériei comunei Barsesti
sunt:

v realizarea atributiilor la nivelul fiecdrei structuri in mod economic, eficace si eficient;

v conformitate cu legile, normele, standardele i reglementdrile in vigoare;

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

v' protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Barsegti sunt urmatoarele:
a) Perfectionarea sistemului de control intern managerial in UAT Comuna Bérsegti prin mentinerea
gradului de implementare a standardelor declarate implementate;
b) Imbunitatirea capacititii de reactie a UAT Comuna Bérsesti Tn fata incertitudinii si riscurilor prin
elaborarea unei metodologii de evaluare a riscuriior
c) Cresterea gradului de aplicare a procedurilor formalizate prin revizuirea acestora n conformitate
cu activitatile reale desfasurate, precum si verificarea si raportarea cazurilor de neaplicare In practici
(Tinte: S& nu existe constatdri ale organelor de audit i control privind cazuri de neaplicare a unor
proceduri)
d) Perfectionarea profesionald a personalului in domeniul controlului intern managerial (Tinte:
participare la cursuri CIM)

Art. 8. Implementarea Sistemului de control intern /managerial

v Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei Bérsesti se organizeazd si se desfigoard cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern
/managerial gi a implementirii Standardelor de control intern /managerial.

v Programul de dezvoltare a Sisternului de control intern /managerial este sarcind de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade 1n sarcina Comisiei de monitorizare, a conducitorilor de
compartimente implerentarea gi respectarea acestuia.

v" Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare gi aprobate de conducerea institutiei
privind implementarea Sistemului de control intern /managerial completeaza de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 9. Procedurile operationale

v Toate activititile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se organizeazi,
se normeazd, se desfasoard, se controleaza si se evalueazi pe baza Procedurilor operationale,
elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate
sau care se clibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit si aprobat in sedintd a Comisiei
de Monitorizare, care fac parte integranti din documentele Sistemului de control intern
/managerial.

v Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazd de fiecare
compartiment in parte, se avizeazi de Comisia de monitorizare §i se aprobd de citre primar,
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se actualizeazd permanent n functie de modificarile intervenite Tn organizarea si desfisurarea
activititii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 10. Procedurile de sistem - stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreazi n vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini. Procedurile de sistem stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de citre
toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calititii i
al Sistemului de control intern /managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
primarului.

CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

Art. 11. Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor QUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, primarul beneficiazi de un aparat de specialitate pe care 1] conduce.

Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatoricé stabilitd prin organigrama
si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile
administratiei publice locale previizute in Constitutie, legi, ordonante, hot¥riri ale Guvernului, ordine
ale conducitorilor administratiei publice centrale, hotdrari ale Consiliului Local al comunei Barsegti
si dispozitii ale Primarului, si este alcituit din funcfionari publici si personal contractual.

Aparatul de specialitate al Primarului

o are urmétoarea structurd organizatorici:

Ama wnd,
AUTETULYRANCLA b Haldmaan 3544080 . .
U LA SO Compartimente:
URGARIGRAMS - cabinet primar;
peatro aparom] propriu A primarsdwi commnei d servicide pot¥ive w2 Consilintui ioea! al commnei Binostl, - secretar genera['
Judefnd Yranees *

- stare civil3 resurse umane;

PRMLER CRAMEY AmAR . .
1 . —" Y f - financiar-contabil;

! SEEATARCENAL - achlthll publice;
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\ - autoritate tutelard si asistentd
' sociali;
ié 3::'“ ateter ] 1 i
I E=RIE - compartiment agricol;
;? = K - urbanism;
! - culturg;
- administrativ;
JRO— Servicii publice
HRFTARULOON AL I . s
e - Serviciul pentru situatii de
# Urgents

- Serviciul public de intretinere si
gospodérire/alimentare cu apéd/canal;

Art.12. (1) Conform prevederilor legale, PRIMARUL coordoneaza, supravegheazi si controleazi
activitatea aparatului de specialitate i a tuturor institutiilor /serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local al comunei Bérsesti.
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(2) VICEPRIMARUL este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul

de drept al acestuia, situafie In care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(3) Secretarul indeplineste atributiile prevazute de  OUG nr. 57/2019 privind Codul

Administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare, si coordoneaza compartimentele
prevazute in organigrama Primariei comunei Bérsesti, judetul VRANCEA.
Functionarii colaboreaza permanent in vederea indeplinirii, in termenul legal si de calitate, a

atributiilor ce intra in competenta lor, precum gi a altor sarcini primite din partea conducatorilor
institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar).

Art.13. Primarul comunei Barsesti indeplineste functia de autoritate publici.
Atributii:

v

$S

<K

v

asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum gi punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Roméniei, a
hotardrilor gi ordonantelor Guvernului, a hotdrdrilor consiliului local; dispune mésurile
necesare gi acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalfi conducatori ai autorititilor administrafiei publice centrale, ale
prefectului, precum si a hotdrérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

pentru punerea in aplicare a activitifilor date in competenta sa prin actele normative prevazute
de art. 154 alin. (1) din OUG nr. 57/2019 — privind Codul Administrativ, primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici
si personal contractual.

conduce serviciile publice locale.

reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu perscanele
fizice sau juridice romane ori strdine, precum gi in justitie.

semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al Roméniei.

esarfa va fi purtatd, in mod obligatoriu, la solemnitéti, receptii, ceremonii publice si la
celebrarea casatoriilor.

modelul egarfei se stabileste prin hotdrare a Guvernului.

Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b} atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitéitii administrativ-teritoriale ;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor , de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

in temeiul art.155, alin. (1) litera a din QUG nr. 57/2019, primarul indeplineste functia de
ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale
de profil, atributii privind organizarea gi desfigurarea alegerilor, referendumului gi a
recensamantului. Primarul indeplinegte si alte atributii stabilite prin lege.

in exercitarea atributiilor previzute la art.155, alin. (1) litera b din OUG nr. 57/2019,
primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociald
si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale;
b) prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informari;
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c) elaboreazi proiectele de strategii privind starea economicll, sociald si de mediu a unititii
administrativ-teritoriale i le supune aprobdrii consiliului local.
v" in exercitarea atributiilor prevazute la art.155, alin. (1), lit. ¢, primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local;
¢) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de fmprumuturi gi emiterea de titluri de
valoare in numele unit#tii administrativ-teritoriale;
d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor [a
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat gi a sediului secundar.
v in exercitarea atributiilor previzute la art.155, alin. (1), lit. d), primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia mésuri pentru organizarea executdrii i executarea In concret a activitatilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (7) lit. a}-s) si alin. 8 litera a;

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudirii serviciilor publice de interes local prevézute la art. 36 alin. (7) lit. a)-s), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitd{ii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturil or de
serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii consiliului
local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile gi autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

h) asigura realizarea [lucrdrilor §i ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

¥ pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitéfile administrativ-teritoriale, precum gi cu consiliul judetean;
¥ asigurd aducerea la indeplinire a hotérérilor consiliului local;
v inifieazé proiecte de hotdrari §i le supune dezbaterii consiliului local, potrivit competentelor
acestuia;
emite dispozitii cu caracter normativ sau individual;
asigurd realizarea unei strategii elaborate in sfera informatizirii activititilor din primérie;
n calitate de sef al Protectiei Civile gi in exercitarea drepturilor si obligatiilor ce-i revin,
asigurd mdsurile pentru prevenirea si limitarea urmdrilor calamititilor, catastrofelor,
incendiilor, inundatiilor, epidemiilor, epizotiilor, impreund cu organele de specialitate ale
statului, precum gi ca urmare a instituirii stérii de necesitate sau de urgent, dupa caz; in acest
scop poate mobiliza populatia, agentii economici gi institutiile publice din comun, care sunt
obligate si execute misurile stabilite;

SSK
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v

ANRN

Art.14.

este presedintele Comisiei locale de stabilire a dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor, calitate in care asigurd gi rispunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 18/1991,
republicatd, privind fondul funciar, a Legii nr. 1/2000 si a Legii 247/2005;

asigurd ca reprezentant al statului, prin Compartimentul stare civild exercitarea atributiilor de
ofiter de stare civila;

propune i asigurd consultarea populatiei prin referendum, cu privire la problemele locale de
interes deosebit;

pe baza hotérarii consiliului local ia masuri pentru organizarea acestei consultéri, in conditiile
legii;

prezintd periodic sau la cererea consiliului local informdri privind aducerea la indeplinire a
hotérdrilor adoptate de consiliul local;

numeste gi elibereazd din functie personalul din cadrul aparatului de specialitate si stabileste
drepturile salariale ale acestuia, in conditiile legii, pe baza documentatiilor intocmite de
compartimentul de specialitate;

asigurd elaborarea Regulamentului local de urbanism gi a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriufui si le supune aprobirii consiliului local, cu respectarea prevederilor
legii;

controleazd activitatea functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul Primariei
aplicind in acest sens celor care comit abateri disciplinare; dupé caz, sanctiunile previzute de
lege, Statutul functionarilor publici si Regulamentul de ordine interioard a aparatului de
specialitate;

stabileste in limita fondului de salarii aprobat, functionarii care beneficiaza de premii si alte
stimulente;

aproba figa postului pentru functionarii publici si personalul contractual din aparatului;
aproba fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale si salariul functionarilor
publici din aparatul propriu gi a personalului contractual;

Viceprimarul comunei Bérsesti indeplineste urmétoarele categorii principale de

atributii:

v

<%

raspunde si ia masurile necesare domeniul gospoddririi $i infrumusetdrii comunei, constaté si
aplica sanctiunile in domeniul gospoddririi localitatii, mediu, gestionare a deseurilor,
salubrizarea localititii si alimentarea cu apd a comunei;

supravegheaza si controleazd lucrdrile de intretinere si reabilitare a drumurilor publice din
comund, asigurd instalarea semnelor de circulatie pentru desfisurarea normald a traficului
rutier si pietonal in conditiile legii;

sub coordonarea primarului comunei, ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmdrilor
calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, impreuna cu serviciul local pentru situatii
de urgenta si cu organele specializate ale statului;

ia misuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;
urmareste §i realizeazd, Impreund cu medicul veterinar gi asistentii acestuia, expedierea cdtre
crematoriu a animalelor moarte de pe teritoriul comunei;

urmaireste si ia misuri in vederea bunei organiziri gi desfisurdri a pasunatului animalelor pe
izlazurile si golurile alpine ale comunei;

urmiresie, supravegheazi si dispune masurile necesare pentru persoanele ce au obligatia
prestirii unor actiuni si lucriri de interes local in baza Legii nr.416/2001 privind venitul
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ANENE RN

AN

AN

minim garantat, precum §i a O.G. nr.55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii prestirii
unei activitdti in folosul comunitaii;

exercitd atributiile specifice de membru in Comisia de fond funciar, Comitetului local pentru
situatii de urgenta gi alte comisii stabilite prin dispozitii speciale;

participd la sedintele Consililului local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

asigurd aducerea la indeplinirea a hotararilor consiliului local;

controleazd activitatea personalului din subordinea lui;

urméreste executarea obligatiilor contractuale asumate prin contractele initiate;asigurd si
rispunde la elaborarea documentatiilor tehnico-economice pentru lucrdrile de investitii
publice proprii, pentru lucrdrile de investitii gi reparatii pentru institutiile de Tnvatimant;
urméreste, indrumd si coordoneaza derularea proiectelor de infrastructurd local3 finantate din
fonduri proprii, guvernamentale si europene;

organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si privat al comunei Barsesti;

ia masurile prevéizute de lege cu privire la desfasurarea adundrilor publice organizate de
cetdfeni in comuna Bérsesti;

acordd audiente cetdtenilor in probleme a céror rezolvare este de competenta sa, conform
programului stabilit;

initiazd, asigurd si urmdreste cooperarea cu diferite organisme si organizatii internationale
pentru realizarea proiectelor legate de protectia mediului si a proiectelor de integrare
europeand elaborate de compartimentul de specialitate;

ia masuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizirii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei Bérsesti si pentru
decolmatarea viilor locale si a podetelor, in scopul asiguririi scurgerii apelor mari;

rispunde de organizarea si buna desfiturare a pazei bunurilor comunei, potrivit legii;

ia masuri pentru buna functionare a iluminatului public;

réspunde si ia masuri pentru alimentarea cu combustibil solid §i lichid, in vederea asigurarii
nc#lzirii nstitutiilor aflate in subordinea primdriei, gi a function&rii mijloacelor de transport
aflate in dotarea primdriei;

urmiireste si rdspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei in
vigoare;

Initiaza, asigurd si rspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie si Garda
de Mediu Focgani, in vederea identific#rii i sanctiondrii, dupa caz, a persoanelor juridice si
fizice care ncalcd normele de protectia mediului instituite prin acte normative, inclusive
hotarari ale Consiliul Local Barsesti;

se implicd si verificd realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, potrivit legii
si Programului de Gospodarire Anual aprobat de Consiliul Local pe care au obligatia s le
efectueze institutiile publice, agentii economici si cetitenii din comuna Bérsesti;

v in calitate de autoritate executivd, viceprimarul rispunde pentru activitatea sa in fata

Consiliului Local gi a Primarului, potrivit legii;

Art.15. (1) SECRETARUL GENERAL al UAT Comuna Bérsesti coordoneazd, ndrumd si
controleazi, activitatea: cu Consiliul Local, si compartimentele:

<% compartiment stare civild si resurse umane;
% compartiment agricol;
= compartiment autoritate tutelar3 si asistents sociali
(2) Secretarul General rdspunde de indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin

dispozitia Primarului comunei Béarsesti.
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(3) In perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, deleagd executarea

atributiilor functionale, inlocuitorului legal al acestuia.

(4) Secretarul General al UAT Comuna Barsesti are urmétoarele atribufii specifice:

v

asigurd respectarea principiului legalitatii Tn activitatea de emitere §i adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea si
realizarea legéturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

avizeazd proiectele de hotardri $i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotérarile consiliului local al comunei Bérsesti;

participi la sedintele consiliului local al comunei Barsesti;

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local gi primar,
respectiv primar i Institutia Prefectului;

coordoneazd organizarea arhiva si evidenta statisticd a hotdrdrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

asigurd transparenta gt comunicarea citre autoritdfile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor emise de cétre primar, respectiv a hotdrdrilor adoptate de Consiliul
local al comunei Barsesti in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public;

asigurd procedurile de convocare a consiliului local gi efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedinfelor consiliului local si
redactarea hotdririlor consiliului local;

asigurd pregétirea lucrédrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

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

efectueazd apelul nominal si tine evidenta participdrii la gedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

numdard voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedinti;
informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul i la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecdrei hotdirdri a consiliului local;

asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
gtampilarea acestora;

informeazi pregedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire
la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege n asemenea cazuri;
certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar.

repartizeazi corespondenta intrati citre compartimentele institutiei;

asigurd comunicarea cétre autoritatile, institutiile $i persoanele interesate a actelor emise de
primar si hotdrérile consiliul local, in termenul legal;

asigurd aducerea la cunostintd publici a hotérérilor Consiliului local al comunei Bérsegti si a
dispozitiilor cu caracter normativ;

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

asiguri secretariatul Comisiei Locale de aplicare a Legii fondutui funciar, semneaza procesele
verbale de punere in posesie insotite de documentatia intocmitd conform prevederilor legale;
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elibereazi adeverinte privind inscrierile din Registrul Agricol;

asigurd secretariatul Comisiei de aplicare a Legii nr. 550/2002 privind vénzarea spatiilor
comerciale sau de prestiri de serviciu aflate Tn propietatea privatd a statului;

exercitd atributiile prevéizute de actele normative referitoare la coordonarea activitatilor
serviciului de evidentd informatizatd a persoanei, conform O.G. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, precum
si celelalte acte care reglementeazi materia;

asigurd prin persoand responsabild comunicarea citre alesii locali a pocedurii, a formularelor,
a termenelor de completare a declaratiilor de avere si interese, comunicarea acestora in termen
citre ANI si postarea acestora site-ul institutiei;

semneazd certificatele de urbanism si autorizatiile de constructie conform Legii nr.50/1991,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

indeplineste orice alte atributii date de Consiliul Local al Comunei Bérsesti, Primarul
comunei Barsesti, precum gi cele previzute in legi, ordonante, hotarari de Guvern, etc.

CAPITOLULVI
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BARSESTI

Art.16. Atributiile compartimentului achizifii publice

v

se subordoneazi direct primarului

Misiunea gi scopul:

v

derularea achizitiilor publice in scopul realizirii investitiilor necesare dezvoltarii orasului si
asigurd achizitionarea bunurilor necesare desfisurarii in conditii normale a muncii in cadrul
institutiei.

Atributii specifice:

v

v

v

intreprinde demersurile necesare pentru fnregistrarea/reinnoirea/recuperarea Inregistrarii

autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;
claborareazd si, dupd caz, actualizeazd, pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale autoriti{ii contractante, strategia anuala de achizitie publici;

claborareazd si, dupd caz, actualizeazd, pe baza necesitifilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritéfii contractante, programul anual al achizitiilor publice;

claborarea strategiei de contractare pentru fiecare achizitie cu o valoare estimati egald sau
mai mare decét pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Legea 98/2016, pe baza
documentelor intocmite de cétre celelalte compartimente ale autoritafii contractante care
initiaza achizitia;

elaborarea sau, dupé caz, coordonarea activititiilor de elaborare a documentatiei de atribuire
i a documentelor-suport, Tn cazul organizérii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

organizarea, derularea si finalizarea procedurilor prevdzute la art.68 din Legea 98/2016,
actualizatd, privind achizitiile publice (achizitii de produse, servicii sau lucriri);

publicarea anunturilor de intentie, anun{urilor/invitatiilor de participare si anunturilor de
atribuire aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publici;
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v intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire a comisiilor de
evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;

¥ informarea ofertantilor participanti la procedurd privind rezultatul acesteia in baza raportului
procedurii intocmit de citre comisia de evaluare a ofertelor;

v' intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;

¥' constituirea $i pistrarea dosarului achizitiei publice;

v’ asigurarea colabordrii cu Agentia Nationald a Achizitiilor Publice, Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor, in conformitate cu actele normative in vigoare privind atribuirea
contractelor de achizitie publics, a contractelor de concesiune de lucréri publice si servicii;

v' elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite n anul anterior;

v’ realizarea achizitiilor directe din SEAP pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale autoriti{ii contractante.

Art.17. Atributiile compartimentului administrativ

- se afld in subordinea directd a viceprimarului

Misiunea i scopul:

- asigurd functionalitatea aparatului de specialitate al primarului comunei Bérsesti din punct de
vedere al aproviziondrii si gestiondrii obiectelor de inventar §i mijloacelor fixe, al intocmirii
procedurilor de achizitii pentru utilititi (energie electricd, ap#, carburanti), protocol, cét si ale
serviciilor (reparatii copiatoare, faxuri, sisteme alarmi, centrald telefonica, statii radio etc.);

Activitati specifice:

- asigurarea conditilor de lucru pentru personalul institutiei;

- asigur3 ordinea in incinta institutiei primariei, pe toatd durata programului de lucru §i dupd

terminarea acestuia, prin personalul de pazi;

- asigurd accesul ordonat in incinta institutiei a personalului propriu si a publicului (accesul
personalului gi a publicului in urma Inregistrérii in registrul de acces);

- intretine imobilele care se aflia in administrare cu toate instalatiile si dotdrile aferente
(instalatii de incilzire, gaze, apa canal, electricitate, climé, etc.);

- urmireste si asigurd desfigurarea In bune conditii a activititii de transport a personalului in
teren i in delegatie cu autoturismele institutiei;

- intocmeste lunar FAZ - urile pentru autovehiculele din dotare, urmérind km. parcursi i
incadrarea in consumul normat de carburanti pe fiecare autovehicul;

- verific incadrarea Tn cotele de carburanti a autovehiculelor din parcul auto propriu, urméreste
starea tehnici a acestora precum si respectarea normérii parcului auto;

- urmdreste, realizarea intretinerilor periodice, reparatiilor curente si capitale ale autoturismelor
din dotare, prin completarea figei tehnice a autovehiculelor privind consumul de piese/
autovehicul;

- asiguri, organizeazi si rispunde de starea de curdfenie a institufiei, precum i de respectarea
normelor de igiend a Inciiperilor §i a spatiilor anexe;

Art.18. (1) Atributiile compartimentului — cabinet primar - Este cun compartiment
functional din cadrul structurii organizatorice al primériei §i se subordoneazi direct Primaruiui UAT
Comuna Bérsesti.

12| Page



[Type text)]

(2) Atributii specifice:
v

reprezentarea institutiei Primarului comunei Birsesti in relatia cu cetdteanul, administratia
centrald si locald, alte institutii i organizatii, persoane fizice gi juridice din tard si
striinatate, in baza competentelor stabilite de primar;

v’ asigurarea colabordrii dintre compartimentele primdriei, cit si dintre acestea si alte
autoritafi i institutii ale administratiei publice locale sau centrale, societdti comerciale,
organizatii neguvernamentale, etc;

v furnizarea, la solicitarea Primarului, de date si informatii de sintezd necesare adoptérii
unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

v intocmirea de note, referate si sinteze, rdspunsuri citre diverse institutii, ministere,
guvern.

v’ asigurd activititile de protocol;

v consiliazi primarul pe probleme specifice.

Art.19. Atributiile compartimentului stare civild si resurse umane
(1) Se subordoneazi direct secretarului general;
(2) Misiunea si scopul: asigurd managementul resurselor umane pentru aparatul de specialitate al

Primarului UAT comuna Barsesti;

(3) Atributii specifice- stare civili:

v

v

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cdsatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civild inregistrate;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate In péstrare gi trimit comunicari de
mentiuni pentru Inscriere In registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul
I1, in conditiile prezentei metodologii;

elibereazi 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, cu modificérile si completarile ulterioare, precum si ale Legii
nr. 677/2001, cu modificdrile si completérile ulterioare;

elibereaz, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civil,
potrivit modelului prevazut n anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupi caz, precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civili;

trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul 8.P.C.L.E.P., la care este arondat3
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civild sau a modificérilor intervenite In statutul civil, comunicéri nominale pentru néscutii vii,
cetdteni romdni, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cet3tenilor roméni;
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de eviden{d a persoanelor din cadrul
S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

trimite centrelor militare, pénd la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetfitenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului prevézut in anexa nr. 10;

trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii urm#toare, certificatele anulate la
completare;
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v

v

intocmesc buletine statistice de nagtere, de cisatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteani de Statisticd Vrancea;

dispune misurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care
sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora gi asigurd spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civil;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le péstreazé si le arhiveazi in condifii de deplind securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civil din cadrul
S.P.CJE.P,;

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor nscrise prin semnare §i
aplicarea sigiliului si parafei;

primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea
administrativ-teritorial¥;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainitate,
In statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de nume gi/sau
prenume, precum §i documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi
D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a
emiterii aprobdrii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor. si extraselor de stare civild procurate din
striinditate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreuna cu Intreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afli;

primegte cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verific#ri 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
fnainteazd S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, In vederea emiterti dispozifiei de
aprobare/respingere de rectificare de cdtre primarul unititii administrativ-teritoriale
competente;

primeste cererile de reconstituire §i fntocmire ultericard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia §i referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozifiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P;

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

sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.5.C., in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare ¢ivild cu regim special.

elibereaza, la cererea persoanelor fizice Indreptigite, certificate care sd ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strindtate, potrivit modelelor prevdzute in
anexele nr. 11 si 12;

efectueazi verificdrile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetiitenii roméni §i persoancle fird cetitenie domiciliate in
Romania;

efectueazi verificiiri si intocmesc referate cu propuneri In vederea avizdrii de cétre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autoritatile straine, precum gi a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;
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v

NN

v
v

efectueazii verificiri gi intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecidtoreascd a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasca a disparifiei §i a mortii
unei persoane, precum si inregistrarea tardivé a nagterii;

nscrie In registrele de stare civil, de indats, menfiunile privind dobéndirea, redobindirea sau
renuntarea la cetitenia roménd, in baza comunicdrilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare ¢ivild din cadrul S.P.C.J.E.P,;

efectueazd verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa,
colaboreazd cu directiile de sdnitate judetene si a municipiului §i cu maternitétile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fir& acte de identitate asupra lor sau a céror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la
starea civila;

transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia cs#toriilor mixte.

(4) Atributii specifice- resurse umane

v

AN

intocmirea si supunerea spre aprobare conducerii institutiei a politicii privind resursele umane
in cadrul institufiei; prezintd conducerii institutiel propuneri cu privire la elaborarea
Organigramei si a Statului de functii al primariei in concordantd cu legislatia in vigoare si
propunerile inaintate de sefii de compartimente; supune atentiei conduc#torului institutiei
initierea proiectului de hotérdre In vederea aprobérii acestuia de catre Consiliul Local Barsesti
asigurdi asistentd la intocmirea organigramei, statului de functii pentru serviciile publice
subordonate Consiliului Local al UAT comuna Bérsegti;

elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al Primériei Barsesti in colaborare cu
sefii de compartimente §i supune atentiei conduc#torului institugiei initierea proiectului de
hotérare 1n vederea aprobarii de cétre Consiliul Local Bérsegti.

responsabil cu aducerea la cunostinta seftlor de compartamente a ROF-lui, postarea pe site-ul
institutiei, initierea procedurii de modificare/completare a acestuia la propunerea gefilor de
compartimente..

intocmirea, completarea dosarelor profesionale/personale ale functionarilor publici,
demnitarilor gi personalului contractual din cadrul institutiei, atdt pe suport electronic cat si pe
suport de hértie; asigurd péstrarea confidentialitatii actelor si datelor din dosarul profesional
cu exceptiile previzute de H.G. 432/2004; intocmeste si actualizeazd Registrul general de
evident3 al salariatilor;

coordoneazi, monitorizeazi procesul de intocmire al figselor de post in colaborare cu sefii de
compartimente; ia masuri in vederea aprobdrii acestora de citre conduc#torul institutiei;
raspunde de gestionarea acestora gi arhivarea lor;

intocmeste fisele de post pentru compartimentele subordonate direct primarului;

realizeazi la solicitarea sefilor de compartimente demersurile necesare organizdrii
concursurilor in vederea ocupdrii posturilor vacante cu respectarea legislatiei in vigoare;
asigurd consultantd in acest domeniu serviciilor publice subordonate Consiliului Local
Barsesti

Urmireste si realizeazi corecta aplicare a prevederilor legale privind: Tncadrarea /numirea
/stabilirea salariilor /modificarea raporturilor de serviciu/munca sens in care:

a) intocmegte documentatia de numire/incadrare in functie a salariatilor;
b) tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor;
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c) intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale /
promovarea in clasi a salariatilor;
d) fntocmeste documentatia in vederea modificdrii, suspenddrii, incetdrii

raportului de serviciu /muncd si sanctiondrii personalului;

¥ coordoneazd §i monitorizeazd procesul de evaluare anuald a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor din cadrul institutiei sens in care comunicd gefilor de
compartimente: criteriile de performan{d in baza cédrora se realizeazd evaluarea; pericada in
care se realizeazi evaluarea; modelul cadru stabilit de lege; asigurd consultantd sefilor de
compartimente /salariatilor Tn scopul aplicérii corecte a procedurilor de evaluare; ia masuri in
vederea aprobidrii acestora de catre conducatorul institutiei si pastrarea acestora, respectiv
evidentierea calificativelor in dosarul profesional al salariatilor;

v elaboreaz3 Planul anual de perfectionare profesionald a salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, il tnainteazi spre consultare Comisiei paritare constituite la nivelul
institutiei, conducdtorului institutiei in vederea aprobdrii i Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici spre informare; fundamenteazd §i comunicd compartimentului
contabilitate finante, buget, fondurile necesare realizarii pregitirii profesionale; acordé aviz
favorabil /negativ motivat solicitérilor salariatilor referitoare la cursurile de formare
profesionald;

v coordoneazi, centralizeazi si supune aprobirii conducerii planificarea concediilor de odihn;
tine evidenta nominald si anuald a: concediilor de odihnd, a concediilor de incapacitate de
munca, a concediilor fira salar, etc.

v" intocmirea si predarea citre salariat a dosarului de pensionare (pentru muncé depusé gi limitd
de varsts, pensionare anticipatd, pensionare pe caz de boald); elibereazd acestuia originalul
dosarului profesional si adeverinfa care atestd vechimea in institutie;

v colaborarea cu AN.F.P pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea si
perfectionarea salariatilor din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;

¥ responsabil cu constituirea comisiei paritare si a comisiei de diciplina la nivelul institutiei;
propune conducitorului institutiei misurile necesare in vederea funcfiondrii acestora,
reconfirmérii mandatelor acestora sau declangarea procedurilor impuse de legislatie; asigurd
aducerea la cunostinta salariatior a atribugiilor celor doud comisii; sustine activitatea
comisiilor in solutionarea cazurilor si pune la dispozitia presedinilor celor doud comisii
documentele solicitate;

v elaborarea/actualizarea Regulamentului Intern al institutiei; supune atentiei conducitorului
institutiei aprobarea acestuia prin act administrativ; asigurd aducerea la cunostinta salariatilor
a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei;

¥ intocmirea §i predarea la termene a rapoartelor statistice lunare, trimestriale, anuale privind
numirul salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta de munc; intocmeste si preda la termen
alte situatii solicitate de Institutia Prefectului Judetului Vrancea, D.G.F.P., Curtea de Conturi,
etc;

v elibereazi la solicitarea salariatilor adeverinte si copii certificate din dosarul profesional;

v intocmirea statelor de platd si calcularea oricdror indemnizatii sau drepturi salariale ale
salariatilor, consilierilor locali, colaboratorilor;

v organizeazi si realizeazi gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului sens in care colaboreaza direct cu
Agentia Nationala a Functionarilor Publici care-i acordd asistenti de specialitate si
coordonare metodologicd; asigurii constituirea, actualizarea bazei de date referitoare la
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functiile publice si functionarii publici si a registrului general de evidentd al salariatilor
transmitind Agentiei Nationale a Functionarilor Publici modificérile intervenite conform
machetelor standard aprobate;

asigurd sprijin si consultantd gefilor de compartimente care au in subordine salariati aflati la
debutul lor profesional in stabilirea unui program individual aprobat de conducétorul
institutiei; asigurd numirea unui indrumdtor al salariatului debutant pe tot parcursul perioadei
de stagiu; la sfarsitul perioadei de stagiu in baza rapoartelor incheiate de indrumitor si geful
de compartiment formuleazi conducatorului institutiei propunerea de mentinere sau eliberarea
din functie;

asigurarea printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale activitatea de
medicind a muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodicd a controlului medical, pentru
salariatii institutiei;

fundamentarea a necesarului de fonduri anuale pentru cheltuielile cu personalul, cheltuielile
cu pregétirea si formarea profesionald precum si cheltuielile cu birotica necesare functiondrii
compartimentului;

elaboreaza si prezintd salarafilor institutiei materiale cu caracter informativ si didactic pe
probleme de specialitate cu privire la: eticd, conduitd, disciplind, legislatia specifici aplicabila
salariatilor, incompatibilitati si conflict de interese, modificari majore ale legislatiei; asiguri
din oficiu sau la solicitarea scrisd/verbald salariatilor consultant Tn aceste probleme;
asigurarea activit#tii de preluare, comunicare, arhivare gi publicare a declaratiilor de avere si
de interese pentru personalul contractual si functionarii publici de conducere/executie din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Barsesti.

asigurd implementarea, monitorizarea Codului de conduitd al functionarilor
publici/personalului contractual; elaboreazi un ghid de bune practici in institutie;

verifici prin sondaj cel pufin odatd pe sdptdméand prezenta salariatilor la serviciu in baza
condicii de prezenti;

intocmirea rapoartelor de specialitate la Proiectelor de hotdrre initiate de primarul UAT
comuna Barsesti si care au ca obiect aprobarea structurilor organizatorice a
institutiilor/serviciilor publice/societatilor comerciale la care comuna Bérsesti este actionar
majoritar, a regulamentelor de organizare si functionare a acestora, modificarea/actualizarea
acestora, numirea/revocarea conducitorilor institutiilor publice subordonate Consiliului Local
potrivit reglementérilor legale, realizarea procedurii privind evaluarea performantelor
manageriale.

Art.20. Atributiile Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd
(1) Sesubordoneaza direct primarului comunei Bérsesti;
(2) Misiunea si scopul: informarea populatiei privind pericolele potentiale de risc;

preintdmpinarea, reducerea gi eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta si a
consecintelor acestora, protectia populatiei, mediului, a bunurilor si valorilor, Misiunea gi
scopul se indeplinesc prin activitatea de prevenire.

(3) Atributii specifice:

v

v

identificarea gi gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice
de pe teritoriul comunei Bérsesti;

culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea gi analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgent3;
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asigurarea respectdrii prevederilor actelor normative §i ale celorlalte reglementéri privind
apérarea impotriva incendiilor §i prevenirea situatiilor de urgent;

informarea oportund a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce
pot genera situatii de urgent;

organizarea activitdtii de planificare si desfigurare a pregitirii pentru rdspuns, in cazul
situatiilor de protectie civild, a Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd, Centrului
Operativ, Celulelor de Urgentd, a personalului de specialitate cu atributii in domeniul
protectiei civile gi apararii impotriva incendiilor, in concordantd cu prevederile legislatiei in
vigoare.,

asigurarea Indeplinirii ordinelor gi dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul
Local pentru Situatii de Urgentd pe baza rezolutiilor presedintelui Comitetului Local,
respectiv primarul comunei Bérsesti;.

planificarea si executarea mdsurilor i actiunilor de prevenire din planurile privind situatiile
de urgents;

organizarea si executarea conform planificsirii a instruirii §i pregétirii personalului incadrat in
munci privind situatiile de urgent3;

informarea si pregitirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
misurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectic puse la dispozitie,
obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgentd;

instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgents;

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

luarea mi#surilor pentru asigurarea conditiilor minime de supraviefuire a populatiei in situatii
de urgentd sau de conflict armat;

organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si Inliturarea efectelor situatiilor de urgenta civild §i pentru reabilitarea utilitéfilor
publice afectate;

limitarea si inldturarea efectelor dezastrelor §i a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

intocmirea planurilor operative, de pregitire gi planificare a exercitiilor de specialitate;
propunerea fondurilor necesare realizirii madsurilor de protectie civild;

participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregitire privind protectia civili;
intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilititi in domeniul situatiilor de
urgentd §i organismele nonguvernamentale;

realizarea, Intrefinerea si functionarea legaturilor i mijloacelor de instiintare si alarmare n
situatii de urgenta;

organizarea unor actiuni pentru pregitirea populatiei privind situatiile de urgenta;
coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de protectie civild;

stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hrinirii, a cazirii i a alimentdrii cu energie si
apd a populatiei evacuate;

luarea misurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate dispuse de primarul
comunei;

gestionarea, depozitarea, intrefinerea i conservarea tehnicii, aparaturii §i materialelor de
protectie civild;
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Art. 21. Atributiile compartimentului Financiar - contabil
(1) Se subordoneazi direct primarului comunei Bérsesti;
(2) Misiunea si scopul:

v

v

administrarea corectii si eficientd a resurselor materiale si financiare ale autoriti{ii publice
locale la nivelul unitdti: administrativ-teritoriale.

elaborarea proiectului bugetului general al comunei Bérsesti, compus din bugetul local,
bugetul imprumuturilor interne, bugetul fondurilor externe nerambursabile, bugetul
institutiilor publice si al activitatilor finantate integral sau partial din venituri proprii, bugetul
veniturilor gi cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local gi supunerea spre aprobare
Consiliului local al Comunei Bérsesti

organizarea contabilitdtii 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; asigurd activitatea de control financiar preventiv si
plata cheltuielilor potrivit reglementdrilor legale In domeniu.

sprijinirea institutiilor de invitdmant preuniversitar pentru desfigurarea in conditii optime a
activitdtilor acestora.

stabilirea, constatarea, controlul, urmdarirea gi colectarea impozitelor si taxelor locale, datorate
bugetului local de persoanele fizice gi persoane juridice, in baza Legii nr. 227 /2015 privind
Codul fiscal, cu modificérile si completérile ulterioare.

atributii privind incasarea gi urmdrirea impozitelor, taxelor locale gi a amenzilor, precum si
executarea creantelor fiscale ale bugetului local, pe care le gestioneazi in conformitate cu
dispozitiile legale

(3) Atributii specifice pentru activitatea de contabilitate:

v

preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din exterior (adrese de
la unititi de invatimant, Consiliul Judetean, D.G.F.P Vrancea, societdfilor comerciale aflate
in subordinea Consiliului local Bérsesti, Trezoreria Comunei Focsani, Ministerul Finantelor
Publice, bénci, etc.);

elaborarea documentelor gi transmiterea lor spre solicitantii externi (raportdri financiare c#tre
Consiliul Judetean Vrancea sau D.G.F.P Vrancea, raportéri privind datoria public locald atét
citre Ministerul Finantelor Publice cédt si catre bancile comerciale cu care comuna are
incheiate contracte de imprumut);

preluarea, prelucrarea gi solutionarea documentelor de la compartimentele din primérie care
sunt de competenta sa (note interne, procese verbale de receptie la terminarea lucrérilor si a
receptiilor finale fa obiectivele de investitii realizate de cétre municipiu indiferent de sursa de
finantare, contracte, etc);

elaborarea documentelor gi transmiterea lor spre compartimentele din primérie Tn a céror
competents se afld prelucrarea/transmiterea lor (note interne, nomenclator arhivistic, etc);
intocmirea raportdrilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a comunei mass-
media, g.a. (contractarea de imprumuturi, aprobarea bugetului local de venituri si cheltuieli a
UAT comuna Bérsesti, aprobarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice
finantate integral sau partial din venituri proprii, informdri asupra unor evenimente, etc);
elaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotdrdri ale Consiliului Local
Bérsesti;
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inifierea unor proiecte de hotaréri de consiliu gi Inaintarea lor primarului; (fundamentarea gi
¢laborarea anuald a proiectului bugetului local de venituri gi cheltuieli al UAT Comuna
Barsesti;

elaborarea anuald a proiectului bugetului de venituri gi cheltuieli al institutiilor finanfate
integral sau partial din venituri proprii la nivelul comunei Bérsesti, elaborarea bugetului
general consolidat al unitédtii administrativ teritoriale, rectificarea bugetului local de venituri gi
cheltuieli al comunei Bérsesti, rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor
finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul comunei Bérsesti, rectificarea
bugetului general consolidat al unititii administrativ teritoriale);

elaborarea proiectului de hotdrdre privind aprobarea execufiei anuale gi trimestriale a
bugetului local de venituri gi cheltuieli al comunei Barsesti; aprobarea executiei anuale si
trimestriale a bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finanfate integral sau partial din
venituri proprii la nivelul comunei Barsesti, aprobarea alocarii de fonduri de la bugetul local,
etc;

initierea, Intocmirea documentatiilor tehnice, lansarea si urmérirea procedurilor de achizitii
publice ale achizitiilor de bunuri, servicii gifsau lucriri publice din domeniul s&u de
competenta (servicii de consultants financiard, servicii financiare concretizate In Imprumuturi
sau alte forme de surse financiare atrase la bugetul local);

participarea in comisiile de specialitate organizate pentru derularea activititilor din domeniul
de competentd (Comisia tehnico-economicd din cadrul Primériei, Comisia de solutionare a
cererilor depuse in baza Q.U.G nr, 51/2006, comisiile consiliului local Barsesti, etc);
intocmirea documentatiilor privind contractarea de imprumuturi atat in faza de achizitie cét gi
in cele ultericare semnirii contractelor de Tmprumut in vederea modificirii condifiilor de
contractare;

intocmirea de rapoarte, analize i prognoze privind realizarea bugetului de venituri i
cheltuieli al comunei Bérsesti pe are le prezintd primarului $i consiliului local;

analizarea si semnarea din punct de vedere economic si bugetar a contractelor initiate de cétre
primdrie in numele comunei;

asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd economicd cu
celelalte structuri functionale din cadrul primériei;

organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale,
informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotdrérile Consiliulul local al
comunei Barsesti privind contractarea de imprumuturi;

tinerea evidentei arhivistice a tuturor contractelor incheiate de cétre institutie.

orice alte atributii ce deriva din Legea nr. 273/2006 privind Finantele Publice Locale
intocmirea documentelor de platd si asigurarea plitilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilititilor aflate in cont; verificarea conditiilor

de acceptare a documentelor de plati; verificarea concordantei intre ordinele de plata emise si
extrasele de cont eliberate de trezorerie, bénci, s.a.;

planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea evidentei contabile bugetare;

exercitarea activititii de control financiar preventiv propriu;

intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizérilor
si a amortizdrilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei Béarsesti;
intocmirea balantelor lunare, darilor de seami contabile trimestriale $i anuale §i a oricdror
altor situatii financiare cerute de Directia Judeteani a Finantelor Publice sau Trezorerie;
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verificarea §i centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unititile
finantate din bugetul local, a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilanfulut Consiliului
local Barsesti;

nregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la Directia
Impozite si Taxe Locale si D.G.F.P. Vrancea- Trezoreria;

intocmirea, semnarea §i remiterea spre decontare Trezoreriei municipiului Focsani a
ordinelor de platd intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane
juridice, cele pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de cétre Impozite
si Taxe Locale;

inregistrarea Tn ordine cronologicd in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza documentelor
justificative;

Intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;

urmdrirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia locals;
evidentierea si urmdrirea oricdror avansuri platite si a decontérii lor;

derularea activititilor de casierie a institutiei;

intocmirea figei debitorilor si creditortlor;

intocmirea si evidenta facturilor emise de primérie urmare a contractelor incheiate avind ca
obiect: vinziri, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

evidenta contractelor gi a Incasérilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vinziri, etc.;

evidenfa documentelor cu regim special si a altor valori;

urmdrirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a
redeventei i achitarea in termen a acestora;

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii desfasurate de
compartiment; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de plata din
domeniul de activitate;

asigurarea inventarierii anuale sau ori de cite ori este nevoie a bunurilor materiale gi valorilor
binesti ce apar{in comunei §i administrarea corespunzitoare a acestora;

notificarea cétre Consiliul Concurentei a oricarei 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 notific#rii unui ajutor de stat;

raportarea citre Consiliul Concurentei a oricdirui ajutor nou de stat acordat in termenul si
formatul previzut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate prin
bugetul local.

asigurd si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar
preventive potrivit reglementiirilor legale in domeniu, verificAnd angajarea, lichidarea,
ordonantarea gi plata cheltuielilor bugetare;

monitorizarea gi indrumarea metodologica a controlului financiar preventiv propriu,
elaborarea de propuneri gi proiecte privind perfectionarea controlului financiar preventiv
asigurdi respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar-contabile prezentate pentru aprobare pe cale ierarhica la ordonatorul principal de
credite,

procedeazd la controlul formal al documentelor, inregistreazd documentele in Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv si efectueazd, prin
parcurgerea listei de control, controlul operafiunii din punctul de vedere al legalitatii,
regularitatii si, dupd caz, al incadrdrii in limitele §i destinatia creditelor bugetare gi/sau de
angajament;
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acordd vizd prin aplicarea sigiliului si a semniturii pe exemplarul documentului care se
arhiveazd la entitatea publicd, dacd In urma controlului de fond operatiunea indeplineste
conditiile de legalitate, regularitate gi, dupé caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor
bugetare si/sau de angajament;

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

(4) Atribufii specifice pentru activitatea de elaborare, aprobare si executie a bugetului de

v

v

venituri §i cheltuieli

Intocmirea §i prezentarea spre aprobare Consiliului local Barsesti a bugetului general
consolidat al comunei Barsegti;

Intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local Barsesti a bugetului local de
venituri §i cheltuieli al comunei Bérsesti - sursa A,

Intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local Barsesti a bugetului de venituri si
cheltuieli a institutiilor finantate integral din venituri proprii, subordonate Consiliului local
Barsesti-sursa F,

Intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local Barsesti, a bugetului de venituri si
cheltuieli a institutiilor finangate partial din venituri proprii, subordonate Consiliului local
Bérsesti-sursa E si G,

Intocmirea §i prezentarea spre aprobare Consiliului local Barsesti a tuturor modificrilor
propuse in bugetul local de venituri gi cheltuieli al comunei Barsesti si in cel al institutiilor
subordonate Consiliului local Barsesti, sub forma rectificérilor,

Repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitdtile reale de incasare a
veniturilor si de priorititile stabilite Tn efectuarea cheltuielilor,

intocmirea anexelor pentru toate bugetele aprobate de citre Consiliul local Bérsesti, care se
depun la Directia Generala de Finante,

intocmirea comunicarilor de bugete pentru toate institutiile subordonate, att la aprobarea
bugetului initial cat si la rectificérile bugetului de venituri gi cheltuieli care au loc in cursul
anului bugetar,

Verificarea si deschiderea creditelor bugetare aprobate in limita bugetelor aprobate pentru
fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare, precum si a modificérilor intervenite pe parcursul
anului, ca urmare a rectificiirilor de buget, atit pentru activitatea proprie cat §i a institutiilor
subordonate,

Confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidente cu cel din contul de executie emis
de citre Trezoreria Focgani,

Intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local Bérsesti pand la data de 31 mai a
fiecdrui an bugetar, conturile anuale de executie ale bugetului local §i a institutiilor
subordonate Consiliului Local,

Intocmirea si prezentarea spre aprobarea Consiliului local Barsesti a conturilor trimestriale de
executie atit ale bugetului local cat si ale bugetului instituiilor subordonate Consiliului Local,
in aprilie pentru primul trimestru, in iulie, octombrie i decembrie pentru celelalte trimestre,
intocmirea situatiei privind platile in afara bugetului local

Intocmirea fisei tuturor obiectivelor de investitii aflate in derulare, respectiv tinerea la zi a
evidentei garantiilor de buni executie retinute, respectiv restituirea garantiilor pe baza
referatelor intocmite de citre serviciile de specialitate din cadrul Primériei comunei Bérsesti,
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v [ntocmirea notelor de fundamentare din TVA pentru toate platile care pot fi efectuate din
aceastd sursi de venituri si Intocmirea contului de executie din TVA la sfargitul anului;

v Efectuarea si finerea la zi a ordonantdrilor din sursa buget local pe Capitolele bugetare:
517autoritati publice”, 54 ,Alte servicii publice generale”, 55”Tranzactii privind datoria
publici si imprumuturi®61”Ordine si siguranti public”, 66”S#nitate”, 67 Culturd”,
68”Asistentd sociald”, 70”Locuinte servicii de dezvoltare publicd” 74”Mediv si Ape”,
84 Transporturi”;

v Efectuarea ordonantirilor si tinerea la zi a evidentei privind rambursarea creditelor, a
dobénzilor gi comisioanelor la creditele angajate,

v Tinerea evidentei tuturor angajamentelor legale ce stau la baza ordonantdrilor efectuate in
cadrul serviciului;

v" Completarea registrului de acte trimise in vederea obfinerii vizei de control financiar
preventiv §i in vederea efectudirii platii ;

v" Tinerea la zi a registrului privind plati efectuate in avans din fondurile publice;

v Intocmirea anexelor citre Trezoreria Bérsesti, privind obtinerea avizelor premergatoare
incheierii tuturor contractelor de investitii conform OMFP 614/2013;

v Intocmirea anexelor la darea de seama trimestriald si anuald privind contul de executie al
bugetului local de venituri si cheltuieli;

v Urmdrirea, respectarea $i punerea in aplicare, a hotérarilor consiliului local privind alocarea
unor sume pe diferite destinatii;

v Intocmirea solicitérilor de sume necesare suplimentar din sume defalcate din TVA citre
Consiliul Judetean Vrancea, pentru salarii invitimant, salarii asistenti personali ai persoanelor
cu handicap, etc;

v" Urmdrirea deruldirii contractelor de imprumut, plata ratelor, comisioanelor, a dobénzilor
percepute, tinerea la zi a registrului datoriei publice locale i al registrului garantiilor locale;

v Verificarea periodici a evolutiei ncasdrilor pe fiecare categorie de venituri incasat3,
intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

v Intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale céitre Ministerul
Finantelor, conform Ordinului 1059/07.04.2008;

¥ 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;

v centralizarea anuald a proiectelor de buget depuse de cdtre unitatea de Invigimant din
municipiul Barsesti, in vederea intocmirii proiectului de buget al comunei pentru anul
bugetar urmiitor, precum gi estimérile pentru urmétorti 3 ani;

v" analizarea propunerilor de buget ale unitatilor de invatimént (ordonatorilor tertiari de credite)
si centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in bugetul local;

¥’ repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilititile reale de incasare a
veniturilor gi de priorititile stabilite in efectuarea cheltuielilor pentru fiecare unitate de
Invatdmant;

¥" organizarea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru cheltuielile
aferente Capitolului ,,Tnvﬁ;émﬁnt”, titlul 71 ,Cheltuieli de capital”, titlul 56 ,Fonduri
europene nerambursabile”, Titlul 57 “Asistentd sociald”, respectiv titlul 20 ,,Cheltuieli cu
bunuri gi servicii”;

v urmérirea incadrdirii in nivelul creditelor bugetare aprobate pentru fiecare unitate de
invatamant;

v’ efectuarea deschiderilor de credite la unititile de invatimant;
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v verificarea §i centralizarea conturilor de executie trimestriale la nivelul capitolului
“Tnvétémﬁnt”;

v’ urmirirea, respectarea gi punerea in aplicare a hotdrarilor consiliului local privind alocarea
unor sume pe diferitele destinatii la unititile de invitimant;

¥ intocmirea solicitdrilor de fonduri suplimentare din sume defalcate din TVA adresate
D.G.F.P. Vrancea si Consiliul Judetean Vrancea, in situatia in care sumele alocate sunt
insuficiente pentru decontarea cheltuielilor de personal si a celor privind programele
guvernamentale;

v" intocmirea propunerii privind includerea in programului anual de achizitii publice a unor

achizitii de bunuri sau prestiri servicii;

participarea Tn comisiile de licitatie numite pentru realizarea unor achizitii in domeniul siu de

activitate;

urmdrirea contractelor rezultate in urma finalizdrii procedurilor de achizitie publica

evidenta cheltuielilor la obiectivele de investitii la cap. ,,Invatdmant” pe surse de finantare;

intocmirea lunar a monitorizérii cheltuielilor de personal la cap. ,,Invitamant™;

angajarea i ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative predate de cétre alte

servicii din cadrul primériei;

intocmirea figei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv {inerea la zi a evidentei

garantiifor de buni executie retinute §i respectiv deblocate de citre Primidria comunei

Bérsesti;

v Intocmirea si depunerea la Serviciul Buget in vederea prezentirii spre aprobare Consiliului
local al comunei Bérsesti, pAnd la data de 31 mai a fiec#rui exercitiu financiar, a executiei
cheltuielilor la nivelul capitolului ,.invatimant”, pentru anul bugetar anterior;

¥ urmiirirea, respectarea si finerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului
de stat pe destinatii precise, stabilite prin legea bugetului de stat;

¥ confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenfa biroului cu cel din contul de
executie emis de trezorerie;

v preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primegte din exterior (adrese de
la unitd{i de invitdmént privind alocéri de fonduri, adrese de la Consiliul Judetean Vrancea
sau D.G.F.P Vrancea privind raportdri financiare, solicitiri din partea 1.S.J Vrancea si/sau
Sindicatele din Invifamantul preuniversitar de stat, Trezoreria municipiului Focsani;

v" urmireste din punct de vedere economic, executarea tuturor lucrérilor de reparatii aprobate a
fi efectuate din bugetul local;

¥ propune primarului, in conditiile legii, ini{ierea unor proiecte de hotdréri,

¥ intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotardri initiate de primar, care cad in
competenta activititii biroului, sustinerea lor daci este cazul in cadrul gedintelor de consiliu;

¥ acorda asistentd managerilor unititilor scolare In orice problema referitoare la administrarea
bunurilor si gestionarea fondurilor alocate din bugetul local, la solicitarea acestora,

v organizarea de Intruniri de instruire cu reprezentantii unitdtilor de nvitdmént din comuna
Baérsesti;

v se implica in atragerea de fonduri extrabugetare nerambursabile, urméareste si verifici situatia
acestora;,

v" intocmirea comunicérilor citre unititile de invitAmént privind sumele alocate in urma
aprobdrii sau rectificarii bugetului de venituri $i cheltuieli al comunei Barsesti.

v’ controleazi modul de protejare si gestionare a bunurilor proprietate publics, aflate in
administrarea unitatilor gcolare, coordoneaza utilizarea, dezvoltarea §i protejarea bazei
didactico - materiale din unititile de Invatimant;
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asigurd reprezentarea Consiliului Local si al primarului in Consiliile de Administratie ale
unitéfilor scolare;

intocmirea anexelor fa B.V.C al comunei pentru D.G.F.P Bérsesti la nivelul Cap. 65
“Invatamént”

participa la receptia sub aspect calitativ si cantitativ conform cu documentele de executie a
lucririlor de intretinere sau investitii pentru unitdtile de inva{iméant preuniversitar de stat
aflate in subordinea Consiliului local al comunei Bérsesti;

asigurd repartizarea sumelor necesare finantérii de bazd gi complementare ale unitatii scolare
in baza creditelor alocate;

tine evidenta si raporteaza situatia platilor restante si a arieratelor;

verificd recuperarea sumelor datorate de unititile de Invatdmant la chirii, precum si virarea
cotei de 50% din veniturile obtinute in urma inchirierii;

(5) Atributii specifice pentru activitatea de impozite si taxe locale

v

v

realizarea in mod unitar a strategiei si programului Priméariei comunei Barsegti in domeniul
finantelor publice locale si aplicarea politicii fiscale a statului gi a comunei Bérsesti;
asigurarea, prin serviciile si compartimentele de specialitate, a constatdrii si verificarii
materiei impozabile, impunerii contribuabililor ce detin bunuri impozabile pe raza comunei
Barsesti, persoane fizice si juridice, incasérii veniturilor bugetului local, de natura impozitelor
si taxelor locale, de la populatie si entititi persoane juridice, aplicarea formelor de executare
silitd pentru contribuabilii ce nu-si achita la termen obligatiile fatd de bugetul local, actionarea
prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale gi organizarea evidentei fiscale
sintetice §i analitice pe categorii de venituri;

preluarea pentru prelucrare si redirectionarea pentru solufionare a documentelor pe care le
primegte din exterior.

urmarirea modului de elaborare a documentelor gi transmiterea lor spre solicitantii externi
preluarea spre prelucrare si redirectionarea pentru solutionare a documentelor de la
compartimentele din primérie care sunt de competenta sa (note interne, procese verbale de
receptie la terminarea lucrarilor si a receptiilor finale la obiectivele de investitii realizate de
citre municipiu indiferent de sursa de finantare, contracte, etc);

urmdrirea modului de elaborare a documentelor gi transmiterea lor spre compartimentele din
primdrie sau alte wunitdfi de subordonare locald in a céror competentd se afla
prelucrarea/transmiterea lor (note interne, diferite solicitari in domeniul impozitelor si taxelor
locale, etc);

Intocmirea raportédrilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a comunei, mass-
media, s.a.

elaborarea referatelor de specialitate si a studiilor de impact (cénd este cazul) pentru
proiectele de hotérari ale consiliului local, din domeniul sau de activitate,;

elaborarea figei posturilor pentru personalul din subordine, precum si evaluarea anuald a
acestui personal;

elaborarea de regulamente de organizare si functionare in domeniul sdu de activitate;
intocmirea de rapoarte, analize §i prognoze privind evolufia valorilor impozabile si a
impozitelor si taxelor locale in municipiul Bérsegti;

elaborarea unei strategii fiscale de ansamblu la nivelul administratiei publice locale, privind
gestionarea judicioasd si eficientd a fondurilor publice, care include elemente de venituri si de
cheltuieli;
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asigurarea relatiei de comunicare §i de fluidizare a informatiilor de naturd fiscald dintre
serviciile si compartimentele de specialitate coordonate gi celelalte directii si compartimente
din cadrul Primariei;

urmdrirea punerii in aplicare de ctre compartimentele din subordine a hotdrarilor consiliului
local din domeniul de activitate;

colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale;

Tntocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotériri si a rapoartelor de
specialitate privind aprobarea impozitelor gi taxelor locale, a darilor de seamd, situatiilor
statistice, informdrilor i rapoartelor cu privire la asezarea impunerilor, execufiei de casi a
bugetului local, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscald a persoanelor fizice si a
agentilor economici;

agezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cirora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;

gestionarea analiticd a pozifiilor la impozitele pe clddiri, teren, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclama gi publicitate i mijloace auto; 7

verificarea declaratiilor, legalitatea acestora in functie de actele existente la dosar, si
confrunte realitatea declaratiilor pentru stabilirea impozitului pe cladire, impozitului pe
teren,auto cu realitatea faptica potrivit procedurilor de lucru ;

verificarea declaratiilor pentru stabilirea impozitului pe spectacole si cererile de vizare a
biletelor pentru spectacole, intocmirea acestora, precum §i si verifice modul de completare al
decontului si dach acesta este depus in termenul legal;

verificarea organizatorilor de spectacole precum gi a localurilor unde se desfdsoari actiuni de
discotecd asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin
privind declararea, evidentierea si vérsarea la bugetul local a impozitului datorat;

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

verificarea incheierilor comunicate de O.C.P.I. Vrancea potrivit art. 56 din Regulamentul de
avizare, receptie si inscriere In evidentele de cadastru §i carte funciard aprobat prin Ordinul
nr.700/ 09.07.2014, 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 dupd caz, indeplinirea procedurii de
stabilire din oficiu a obligatiilor datorate bugetului local;

intocmirea §i comunicarea Serviciul Evidenta Veniturilor, Urmdrire, Executare Silitd, Amenzi
a Dispozitiile de urmirire a diferentelor stabilite in baza deciziilor de impunere si a
rapoartelor de inspectie fiscald intocmite, in vederea urmdririi si Incasarii obligatiilor bugetare
datorate;

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

consemnarea constatéirilor proprii in rapoartele fiscale intocmite, pe baza datelor si faptelor
reale, exacte, raspunzind de calitatea inspectiei fiscale i de mésurile luate operativ si de cele
propuse a se lua, in care scop la rapoartele fiscale se vor atasa anexe, privind explicitarea
constatarilor si a masurilor luate si dispuse privitoare la calcularea majorarilor de intarziere,
stabilirea sumelor suplimentare pe categorii de venituri ale bugetului , precum si alte
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documente in copie ce pot fi relevante pentru stabilirea corecta a impozitelor si taxelor locale
datorate ;

organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabilii, persoane juridice,
in sensul depistérii neconcordantelor existente intre declaratiile facute gi situatia din teren a
materiei impozabile de orice naturd (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;
confruntarea autorizatiilor de construire emise de compartimentul urbanism cu baza de date
de la Impozite si Taxe Locale, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost
declarate dupd expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

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, urmérindu-
se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la cliddirile nereevaluate;

organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public;
identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate,

reclame, afige, precum bunuri care ocupd domeniul public) pentru care nu s-au achitat gi
taxele cuvenite, in vederea taxirii; '

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 taxrii;
organizarea de actiuni tematice privind taxa hotelierd si organizarea de actiuni de verificare a
declaratiilor ficute de contribuabilii, in sensul depistirii neconcordantelor existente intre
declaratiile facute si situatia din teren;

intocmirea referatelor de compensare si de restituire care se Inainteaza compartimentului de
specialitate In vederea intocmirii de catre acesta a notei de compensare/restituire si a deciziei
de restituire ;

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

intocmirea procesului verbal-ingtiintare de radiere cétre alte unititi administrativ
teritoriale/primérii pentru mijloacele de transport scoase din evident® care apartin
contribuabililor cu domiciliul In alte localitéti;

formularea de r#spunsuri la solicitdrile unor institufii publice-A.N.A.F, executori
judecitoresti, executori bancari, in urma verific#irilor efectuate in baza de date cu respectarea
termenului legal de comunicare;

arhivarea $i scanarea declaratiile si documentelor preluate de la persoane fizice

organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabili, persoane fizice, in
sensul depistérii neconcordantelor existente intre declaratiile ficute si situatia din teren a
materiei impozabile de orice naturd (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate
verificarea dosarelor depuse de catre persoanele fizice cu venituri mici pentru acordarea de
facilitafi fiscale, legalitatea acestora in functie de actele existente la dosar, si intocmeasca
notele de constatare prin care se popune apobarea 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 hotdrarile consiliului local;

verificarea in baza de date i completarea Anexei nr. 24 pentru persoanele decedate cu bunuri
imobile transmisa lunar de cétre Directia de Evidenta a Persoanelor, Serviciul Stare Civil;
executarea potrivit programului lunar al serviciului, a inspectiilor fiscale repartizate si inscrise
in ordinele de deplasare ;
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identificarea tuturor imobilelor neimpozitate gi luarea masurilor necesare pentru impunerea
acestor imobile, pe strazile pe care le are repartizate, conform programirilor inspectiilor
fiscale pe teren, in scopul atragerii de venituri suplimentare la bugetul local,

arhivarea §i scanarea declaratiile i documentelor preluate de la persoane juridice;

verificarea, gestionarea si arhivarea dosarelor fiscale ale contribuabililor persoane fizice si
juridice;

efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili reprezentéind impozite si taxe locale ce se
fac venit la bugetul local prin emiterea chitantelor pentru sumele incasate;

urmdrirea ziinicd a evidentei incasérilor in numerar, stabilirea soldului zilnic al casieriei,
verificarea intocmirii corecte pe conturi corespunzitoare a tipurilor de taxe si impozite
incasate pentru foile de vars@mént cu incasdrile zilnice;

emiterea zilnicd a borderourilor de incasiri pe tipuri de impozite

depunerea numerarului la Trezoreria Statului si conducerea evidentei operative a acestor
operatii, conform reglementérilor in vigoare

efectuarea de pliti reprezentind restituiri de sume in baza documentelor justificative existente
conform reglementarilor in vigoare;

operarea zilnicd conform extraselor de cont din trezoreriec a ordinelor de platd privind
impozitele si taxele Incasate, pe conturi de buget, la persoane fizice si juridice;

intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale,
situatia Incasdrilor veniturilor la bugetul local;

intocmirea lunara a situatiei debitelor si incas#rilor privind impozitele si taxele locale;
transmiterea lunard citre Serviciul Financiar Contabilitate a situatiei debitelor si incasdrilor
privind impozitele i taxele locale;

intocmirea referatelor de restituire i compensare la solicitarea persoanelor fizice gi juridice;
efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

intocmirea ordinelor de platd pentru reglarea conturilor de venituri pentru corectarea erorilor
apdrute in urma unor plati;

intocmirea gi transmiterea lunard cétre Serviciul Financiar Contabilitate si cédtre Consiliul
Judetean Vrancea a situatiei incasarilor din mijloacele de transport peste 12 tone;

realizarea estimdrii veniturilor bugetului local pentru impozitele si taxele locale;

solutionarea neconcordantelor apdrute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor prin
banci;

accesarea aplicatieci PATRIMVEN online;

utilizarea online a modulului de comunicare cu Camera Executorilor Judecétoresti Vrancea,
intocmirea foilor colective de prezenti;

raportarea realizirii veniturilor pentru creaniele fiscale aflate pe plititor;

identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politic sau a
Registrului Comerfului ori a instanfelor;

identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncé ale debitorilor, cu ajutorul bancilor
si a Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe
conturile bancare;

efectuarea deplasirilor pe teren pentru identificarea bunurilor urméribile cat si pentru
comunicarea actelor de procedurd;

aplicarea procedurii executarii silite, prevazutd de actele normative in vigoare

pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri
executorii in cazul neplatii la termenele legale,
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fn cazul depisirii termenelor prevdzute in actele initiale de executare silitd (somatie si titlu
executoriu), dupd deschiderea procedurii, trecerea la urmétoarele forme de executare siliti si
anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea
de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasdrilor rezultate din executarea
silitd; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societétile, respectiv sumele
rdmase de recuperat;

valorificarea bunurilor sechestrate prin modalititi prevazute de dispozitiile legale in vigoare;
efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

Intocmirea gi urmdrirea dosarelor de insolvabili;

intocmirea adreselor prin care s solicite informatii de la diverse institutii, formularea
riaspunsurilor la informatiile solicitate de cétre institutiile abilitate gi de citre contribuabili
atunci cénd legea o impune;

evidentierea taxelor judiciare de timbru primite in debit, urmérirea gi incasarea acestora
conform legislatiei in vigoare, precum gi restituirea acestora atunci cind este cazul.

scoaterea din evidenta pe platitor a sumelor aflate in litigiu si urmérirea lor in evidentele
separate.

preluarea, evidentierea, verificarea $i urmdrirea tuturor creantelor bugetare rezultate din
amenzile neachitate la termen si trimise in debit de cétre diferite organe ale statului;
identificarea sediului sau domiciliului debitorilor cu sprijinul Serviciului Public Comunitar de
Evidenta Persoanei sau Registrului Comertului, ori a instantelor ;

identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncd ale debitorilor, prin intermediul
ANAF (aplicatia PATRIMVEN) si a Inspectoratului Teritorial de Muncd, pentru efectuarea
popririlor pe salarii sau pe conturile bancare;

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 banci sau pe salarii;

radierea titlurilor executorii reprezentind debite din amenzi achitate;

intocmirea referatelor de restituire atunci cind este cazul;

verificarea gi trierea amenzilor primite in debit;

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

scoaterea din evidenta pe plétitor a sumelor aflate in litigiu si transmiterea Proceselor Verbale
emitentului.

in cazul depasirii termenelor prevézute in actele inifiale de executare silitd (somatie si titlu
executoriu) dupd deschiderea procedurii, trecerea la urmitoarele 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 gi juridice rdu platnice, precum gi evaluarea si valorificarea
bunurilor prin licitatie; efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

intocmirea si urmdarirea dosarelor de insolvabili;

Intocmirea adreselor prin care si solicite informatii de la diverse institutii, formularea
raspunsurilor la informatiile solicitate de cétre institutiile abilitate si de cétre contribuabili
atunci cdnd legea o impune;

efectuarea evidentei incas#rilor rezultate din executare silitd amenzi;

efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea
silitd contribuabililor persoane fizice si juridice
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Art.22. Atribufiile compartimentului asistentd sociali si autoritate tutelard

(1) Este direct subordonat secretarului general al primériei;

(2) Misiunea si scopul: Compartimentul de asistentd sociali si autoritate tutelar3 este structura

specializatd Tn administrarea gi acordarea beneficiilor de asistentd sociala si a serviciilor
sociale, Infiintata la nivel de compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului,
denumit in continuare Compartiment, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in
domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vérstnice, persoanelor cu dizabilitati,
precum si altor persoane, grupuri sau comunitdti aflate in nevoie sociald

(3) Atributii specifice:
in aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitdti, precum si altor persoane, grupuri sau comunititi aflate in nevoie sociald
Compartimentul indeplineste, in principal, urmétoarele funcii:

v

de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitdtii administrativ teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitdfii, realizarea de sondaje gi anchete sociale,
valorificarea potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor
de neglijare, abuz, abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune sociald, etc.;

de coordonare a misurilor de prevenire §i combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

de strategie, prin care asigurd elaborarea strategici de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

de comunicare §i colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor
care au responsabilitdti in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta
sociald, precum si cu reprezentantii societtii civile care desfigoars activitdti in domeniu, cu
reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a personalelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile.

-

(4) Atributiile Compartimentului, in domeniul beneficiilor de asistentd sociald, sunt

v

v

urmdtoarele:

asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistentd
sociala;

pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazé colectarea lunard
a cererilor gi transmiterea acestora cétre agentiile teritoriale pentru pliti si inspectie sociald;
verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotirdre a consiliului local, si
pregiteste documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la misurile de asistentd
sociald;

intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare
a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local gi le prezintd primarului pentru
aprobare;

comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;
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urmdaregte gi raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistentd sociala;

efectucazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitétii gi, in functie de
situatiile constatate, propun mésuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

realizeazi activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociald administrate;
participi la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistentd sociald;

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare.

(5) Atributiile Compartimentului, in domeniul organizdrii, administrdrii §i acorddrii serviciilor

v

RN

AN

sociale sunt urmitoarele:

elaboreazd, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung,
pentru o perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului
local gi réspunde de aplicare acesteia;

elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate gi finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date
detaliate privind numérul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri
publice, bugetul estimat si sursele de finanfare;

inifiazd, coordoneazd si aplicdi masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald Tn care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune socialg;

realizeazd atributiile prevézute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

propune primarului, in conditiile legii, incheierea, contractelor de parteneriat public-public si
publicprivat, pentru sustinerea dezvoltdrii serviciilor sociale;

propune Infiintarea serviciilor sociale de interes local;

colecteazd, prelucreazii si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati i serviciile administrate de acestia §i le comunici serviciilor publice de
asistentd sociald de la nivelul judetului, precum gi Ministerului Muncii, si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

monitorizeazi gi evalueazi serviciile sociale;

elaboreazi si implementeazd proiecte cu finanfare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale in conformitate cu
planul anual de actiune si asigurd finantarea/cofinantarea acestora;

asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum gi informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

furnizeazd si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitai, persoanelor varstnice, precum i tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de
lege, fiind responsabild de calitatea serviciilor prestate;

incheie contracte individuale de muncé gi asigur# formarea continud de asistenti personali;
evalueazd si monitorizeazi activitatea acestora in conditiile legii;
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v’ sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale infiintat, potrivit
prevederilor art.113 alin.(l) din Legea asistenfei sociale in elaborarea documentatiei de
atribuire gi in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii.

v planifici si realizeazi activitdfile de informare, formare si indrumare metodologics, in
vederea cresterii performantei personalului care administreazi si acorda servicii sociale;

v" colaboreazd permanent cu organizatiile societitii civile care reprezints interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

v sprijind dezvoltarea voluntariatului In serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr.78 /2014 privind reglementarea activitdtii de voluntariat in Roménia, cu modificarile
ulterioare.

a) indeplinesc orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare. In
aplicare prevederilor alin.(2) lit. a) si b) compartimentul organizeazi consultiri cu

furnizorii publici i

b) privati, cu asociatiile profesionale gi organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

v In vederea asiguriirii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, compartimentul are urmétoarele obligatii principale:

a) asigurarea informdrii comunitatii;

b) transmiterea cétre serviciul public de asisten{d sociald de la nivel judetean a
strategici locale si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii
acestora;

c) transmiterea trimestrial, in format electronic, cétre serviciului public de asisten{d
sociald de la nivel judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind
beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si a serviciilor sociale administrate de acestia,
precum si rapoartele de monitorizare §i evaluare a serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultiri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor
si ai furnizorilor de servicii sociale In scopul fundamentdrii strategieci de dezvoltare a
serviciilor sociale §i a planului anual de actiune;

€) comunicarea informatiilor solicitate, sau, dupi caz, punerea acestora la dispozifia
institutiilor/structurilor cu atributii Tn monitorizarea gi controlul respectirii drepturilor omului,
in monitorizarea utilizdrii procedurilor de prevenire si combatere a oricdror forme de
tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale i, dupi caz,
institutiifor/structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin
in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

v’ publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci cdnd acest lucru nu este posibil, prin
afisare la sediul institutiei, a informatiilor privind:

'~ a) activitatea proprie i serviciile aflate in proprie administrare — formulare/modele de
cereri in format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate, etc.

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unititii administrativ-

teritoriale, acordate de furnizori publici ori privati.

¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate

compartimente deconcentrate la nivelul unititii administrativ-teritoriale.

(6) In administrarea §i acordarea serviciilor sociale Compartimentul realizeazd
urmiitoarele:
a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale gi licenta de functionare pentru
serviciile sociale ale autoritéifii administratiei publice locale din unitatea administrativ-
teritoriald respectivi;
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b) primeste si inregistreazd solicitirile de servicii sociale formulate de persoanele
beneficiare, de reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizérile altor
persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de
persoane aflate in dificultate;
c) evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificarii familiilor §i persoanelor aflate in dificultate precum i a cauzelor care au
generat situatiile de risc de excluziune sociala;
d) elaboreaz#, In baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind mésuri de
asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociald la
care persoana are dreptul;
¢) realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitétii si elaboreaza planul de
servicii comunitare;
f) acorda servicii de asistentd comunitard: In baza masurilor de asistentd sociald incluse
de Compartiment in planul de actiune;
g) recomand realizarea evaludrii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare
la serviciile sociale;
h) acorda direct sau prin centrele proprii, serviciile sociale pentru care detine licenta de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii previéizute la art.46 din Legea nr.292/2011,
cu modificirile ulterioare si completdrile ultericare, a standardelor minime de calitate gi a
standardelor de cost.
- complementar acorddrii serviciilor, In domeniul profecfiei persoanei cu dizabilitdi,
compartimentul:
a) monitorizeazi si analizeazi situatia persoanelor cu dizabilitdti din unitatea administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea i
sintetizarea datelor i informatiilor relevante;
b) identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;
¢) creeazd conditii de: acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap;
d) initiaz, sustine st dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare
sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;
e) asiguri ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii
sociale;
f) elaboreazi documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;
g) asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si
asupra serviciilor disponibile pe plan local;
h) implici in activitatile de Ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;
i) asigurd instruirea in problematica specifici persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;
j) incurajeazi si sustine activititile de voluntariat;
k) colaboreazi cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilititi si transmite acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu;
(5) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor vérstnice pot fi
urmdtoarele:
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a) serviciile de Ingrijire personala acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidengiale
pentru persoanele vérstnice dependente singure ori a cdror familie nu poate s3 le asigure
ingrijirea;
b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajirii sau adaptarii
locuintei, in functie de natura gi gradul de afectare a autonomiei functionale;
Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovirii drepturilor copilului
sunt cele de prevenire a separdrii copilului de paringii sdi, precum si cele menite sd-i sprijine pe
acestia In ceea ce priveste cregterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala,
organizate 1n conditiile legii.
- Complementar acorddrii serviciilor, in domeniul protectiei copilului, Compartimentul:
a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum gi
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fige de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului
muncii si justitiei sociale;
b) realizeaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;
¢) identificd §i evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau beneficii de
asistentd sociald pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;
d) elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor gi/sau prestatiilor si acorda
aceste servicii gi/sau beneficii de asistenta sociald, in conditiile legii;
e) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii-in intretinere asupra drepturilor $i
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului §i asupra serviciilor disponibile pe plan
local;
f) asigurd si monitorizeazi aplicarea masurilor de prevenire gi combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire $i combatere a violentei domestice, precum i a
comportamentului delincvent;
g) viziteazi, periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazd de servicii si beneficii
de asistentd sociald i urmiresc modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in
ingrijire copii cu périnti plecafi la munci in striinitate;
h) inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei misuri de
protectie speciald, in conditiile legii;
i} urmireste evolutia dezvoltdrii copilului si modul in care périntii acestuia igi exercitd
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de
protectie speciala si a fost reintegrat Tn familia sa;
j) colaboreazi cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;
k) urmaregte punerea in aplicare a hotardrilor comisiei pentru protectia copiluluifinstantei de
tuteld referitoare la prestarea de cétre pdrintii apti de munci a actiunilor sau lucrdrilor de
interes local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciald.
v Atributiile Compartimentului, se completeazi cu alte atributii, in functie de caracteristicile
sociale ale comunei, cu respectarea prevederilor legii.
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Art.23. Atributiile compartimentului agricol

(1) Este direct subordonat secretarului general al primériei.

(2) Misiunea i scopul:

fnregistrarea terenurilor pe categorii de folosint# gi a animalelor; eliberarea adeverintelor
pentru acordarea de subventii.

(3) Atributii specifice:

v
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analizeazd cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
prezenténd propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului
funciar si Tnaintarea lor spre validare Prefecturii;

elibereazi titlurile de proprietate emise Tn baza legilor fondului funciar;

completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobéndite prin sentinte
judec#toresti, prin dispozitiile Primarului gi prin titlurile de proprietate obtinute in baza
legilozr fondului funciar;

participd la expertize tehnice ale judecatoriei atunci cand existd solicitare;

Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

elibereazd adeverinte care atestd dreptulul de proprietate a terenurilor;

identificd, mésoard terenurile i pune in posesie proprietarii acestor terenuri;

intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite s li se atribue teren conform legilor fondului
funciar, inainteazd comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor
fondului funciar;

in urma validarii de c#tre Institutia Prefectului, participd iImpreund cu membrii comisiei la
punerea in posesie a persoanelor indreptitite sd primeasci terenuri;

raspunde 1n termen legal sesizarilor cetéitenilor;

inainteazi Directiei Judetene de Statisticd rapoartele statistice in materie;

completeazi si tine la zi datele din registrul agricol;

efectuazd sondaje la gospoddriile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de capul
gospoddriei;

elibereazi certificate de producdtor agricol si biletele de proprietate a animalelor;

elibereazi adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale ;

elibereazi adeverinte din registru agricol;

intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei,terenurilor din
proprietate pe categorii de folosinta,suprafetele cultivate si productia obtinuta,efectivele de
animale (din speciile:bovine,porcine,ovine ,cabaline) si familiile de albine,mijloace de
transport si masini agricole;

asigurd tinerea la zi a planurilor topo-geo, cu inventarierea, cadastrarea tehnico-imobiliari si a
planurilor de retele in comund;

participd la actiunca de delimitarea a teritoriului administrativ al comunei si asigurd
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

constitue si actualizeazd permanent evidenta clddirilor si terenurilor care fac parte din
domeniul public sau privat, Tntocmind dosare cu ecestea pe sate cu documentatii de carte
funciard, solicitdnd n acest scop fonduri pentru intocmirea acestora de citre persoane fizice
autorizate;

delimeteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localititii;

informeaza cetitenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol,

aduce la indeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii (declararea viilor,
sprijinul produc#torilor agricoli, etc.);

participd la audienfele finute de primar, viceprimar, asigurd detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiati;
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v" colaboreazd la elaborarea proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotdrari specifice
compartimentului;

v" intocmegte referate de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului
si de hotdrdri ale Consiliului Local specifice activiti{ii compartimentului;

Art, 24, Atributiile compartimentului urbanism
(1) Este direct subordonat primarului.

(2) Misiunea si scopul: Asigurarea emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/ desfiintare de citre administragia public3 locald in vederea informarii
solicitantilor cu privire la regimul juridic, economic i tehnic al imobilelor, in conformitate
cu prevederile planurilor urbanistice gi ale regulamentelor aferente acestora, precum gi cu
privire la cerintele urbanistice care urmeazi a fi indeplinite i lista cu acordurile i avizele
necesare Tn vederea autorizarii.

(3) Atributii specifice:

v' emiterea Certificatului de urbanism, cu urmitoarele atributii specifice:
a) verificarea continutului documentelor depuse pentru obfinerea certificatului de
urbanism; '
b) determinarea reglementdrilor din documentatiile de urbanism, respectiv a
directivelor cuprinse n planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la
locatia pentru care se soliciti certificatul de urbanism;
c) analizarea compatibilitdtii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea
certificatului de urbanism cu reglementirile din documentatiile urbanistice, respectiv
ale directivelor cuprinse Tn planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;
d) formularea conditiilor i restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;
¢} stabilirea avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizérii;
f) stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism
g) inregistrarea certificatului de urbanism in registrul unic de evident prin atribuirea
unui numar
h) avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului
de urbanism;

v" verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiilor de
urbanism aprobate de céitre Consiliul local al comunei Bérsesti;

v pregitirea documentatiilor si inaintarea acestora spre analizd de citre C.T.UAT, in
vederea fundamentdrii avizului arhitectului sef;

v" intocmirea materialelor pentru documentatiile de urbanisim care se inainteazi Consiliului
Local

v' participarea la sedintele C.T.U.A.T.

v eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea
taxei de prelungire si urmdrirea achitirii acesteia;

v gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism §i activititi de planificare urbani
impreund cu Biroul GIS;

v" indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului gi de urbanism; luarea mésurilor previzute de
lege in cazul nerespectiirii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism;
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v organizarea de actiuni de verificare, prin sondaj, in vederea depistirii neconcordantelor
privind documentatiile depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism i situatia reald din
teren;

¥ intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate si a
Certificatelor de Urbanism.

v emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urméitoarele atributii specifice:

a) verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentarii
tuturor actelor necesare autorizérii;

b) intocmirea i semnarea autorizatiilor;

¢) avizarea plangelor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
onstruire/desfiintare retele si eliberarea acestora

d) stabilirea taxei de autorizare (confom Legii.227/2015 privind Codul Fiscal,
capitolul V,art.267) si urmdérirea incasdrii acesteia; urmdrirea incasirii eventualelor
diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local;

¢) stabilirea taxei de desfiintare si urmdrirea incasdrii acesteia; urmarirea incasarii
eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform
prevederilor art.1 alin.(2) din Codul de procedura fiscal;

f) inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare retele in registrul unic de evidentd
prin atribuirea unui numdr;

g) eliberarea autorizatiei de constructie refele;

v’ verificarea, intocmirea gi eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, Ia

solicitarea beneficiarului;

verifica achitarea taxei de prelungire conf. Cod Fiscal;

indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a

documentatiilor de amenajare a teritoriului i de urbanism; luarea misurilor prevazute de lege

in cazul nerespectdrii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism;

¥ intocmirea, verificarea documentatiei §i Tnaintarea propunerii de emitere a autorizatiilor de
construire;

v punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urband si a politicilor precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului i de urbanism;

v organizarea de actiuni de verificare in vederea depistdrii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre autorizare si situatia reald din teren;

v colaborarea cu biroul disciplina in constructii in sensul asigurdrii bazei de date si a
informatiilor;

v constatarea §i aplicarea amenzilor contraventionale si urmdirirea Incasdrii acestor sume
conform Legii 50/1991 republicati, actualizati, sume care constituie venituri suplimentare la
buget.

v Urméreste executarea lucrdrilor de construire conform autorizatiei emise precum g§i a
incadrérii in termenul de executie

v La terminarea lucrdrilor dar nu mai tarziu de 15 zile de la data expirdrii termenului de
execufie stabilit prin autorizatie, va soma 1In scris proprietarul constructiei pentru
regularizarea taxei de autorizare si va intocmi fisa de calcul privind regularizarea taxei de
autorizare gi incasarea acesteia.

v Asigurd completarea si actualizareca bazei de date privind inchiderea autorizatiilor si
finalizarea constructiilor

S S
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v Intocmeste si elibereazi certificatul de atestare a edificiirii/extinderii constructiei si alte
certificate pentru care legea cere eliberarea acestor documente, In conditiile legii

v Intocmeste si elibereazi certificatul de radiere a constructiei in cartea funciard, in condiiile
legii

v Intocmeste si elibereazi certificatul de atestare a stadiului realizarii constructiei, in conditiile
legii

¥" Participd la receptia la terminarea lucririlor executate in baza autorizatiilor de construire
emise

v Intocmeste Procese verbale de constatare gi sanctionare a contraventiilor in conditiile Legii
nr. 50/1991 R/A si urméregte incasarea amenzilor;;

¥ Urmireste respectarea masurilor dispuse prin procesele verbale de constatare gi sanctionare a
contraventiilor si initiazd procedura de actionare in instanti a contravenientului , in cazul
nerespectdrii termenului acordat de realizare a mésurilor dispuse prin procesul verbal de
constatare si santionare a contraventiilor

v Inifiazd procedurile de executare silitd prin intocmirea §i comunicarea tuturor actelor si a
Inscrisurilor citre Impozite i Taxe Locale

¥ Verificd concordanta intre releveul spatiului si situatia din teren pentru a le comunica
Biroului Control Comercial Autorizatii Functionare si Transport

v Verifica si rezolva petitiile, sesizdrile, reclamatiile, propunerile adresate de céitre institutii
publice sau agenti economici, persoane fizice si juridice privind disciplina in autorizare

v Intocmeste actele prealabile pentru desfiintarea constructiilor ilegale amplasate pe domeniul
public /privat al comunei

v Actualizeazi procedurile operationale specifice compartimentului;

v Indeplineste alte atributii specifice previzute in legile si actele normative, care reglementeazi
activitatea

v activititi de publicare pe site-ul comunei a rapoartelor de activitate, actualizarea sectiunii
specifice a biroului, publicarea pe site a PUZ-urilor, PUD-urilor in format electronic, a
plangelor gi actelor gestionate prin procedura de consultare public;

v prelucrarea documentatiilor de urbanism, pentru sedintele Comisiei Tehnice de Urbanism,
pentru dezbaterile publice, pentru publicarea acestora pe site, pentru preluarea lor in sistem
GIS, prelucrarea documentatiilor in vederea actualizrii hartii digitale a comunei Bérsesti;

v conceperea si realizarea de aplicatii informatice pentru gestionarea datelor geospatiale;
crearea, utilizarea, intretinerea, protectia, arhivarea bazelor de date specifice ;

v intocmirea de harti tematice si extrase de harta digitala ;

¥ completarea hartii digitale cu informatii specifice : nr. cadastrale, regim de indltime al
constructiilor, numere de imobil, autorizafii de construire, actualizarea stdrii constructiei
(demoliri, construciii noi), corectii ficute pe hartd pe baza ortofotoplanurilor §i a ridicérilor
‘topografice;

v" coordonarea activitafii de consultare a publicului conform legislatiei in vigoare privind
participarea la dezbateri publice;

v’ participarea la activitati de intocmire de materiale informative pentru alegeri, liste ¢lectorale,
intocmire publicatii, delimitare municipiu pe sectii de votare;

v elaborarea rapoartelor de specialitate aferente proiectelor de hotdréri initiate de primar in
domeniul de compententa specific,

v' transmiterea citre Impozite gi Taxe Locale de:
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» reprezentdri grafice gi furnizarea informatiilor de bazi (stradd + numar imobil) pentru
zonarea fiscald gi stabilirea bazei de impozitare, respectiv in vederea inspectiei
fiscale,

s informatii privind identificarea proprietitilor atit in cazul cladirilor, cét si in cel al
terenurilor cu sau fard constructii, situate in teritoriul administrativ al comunei
Barsesti;

e actualizari efectuate pe harta digitald prin addugarea documentatiilor de urbanism
(PUZ) ce pot influenta modificarea cotelor de impozitare;,

e actualizdiri efectuate conform Nomenclatorului stradal si a modificérilor intervenite
prin atribuire de nume noi de strdzi gi numerotirii imobilelor, a actualizarilor aduse
hértii digitale prin documentatiile de urbanism prelucrate

Art.25. Atributiile compartimentului culturd

v

(1) Misiunea i scopul: este de a promova si sprijini evenimentele locale si nu numai, care se

desfasoard in comuna Barsesti. In acest sens, compartimentul oferad planificarea si
valorificarea numeroaselor evenimente gi parteneriate de care beneficiazi municipiul Satu
Mare, precum si implementarea unor noi colabor#ri la nivel national si international ale
municipalititii prin atragerea de noi proiecte in vederea imbundtitirii imaginii institutiei si
indeplinirii obiectivelor acesteia.

(2) Activitati specifice:

v pregitire si elaborare de materiale si documente pentru diferite manifestari culturale,
educationale, sportive

v initierea si organizarea manifestdrilor culturale anuale (Festivaluri)

¥' elaborare i transmitere de materiale pentru diferite reviste;

v’ pregitire evenimente, corespondenti, contracte, afise, invitatii;

v urmérirea executdirii actiunii conform contractului;

v intocmirea de deconturi diverse privind cheltuiclile ocazionate de abonarea la diverse
publicatii, de organizare a unor actiuni proprii;

¥ intocmirea de rapoarte, referate, notificdri pentru decontarea sumelor cheltuite in domeniul
specific compartimentului;

asigurarea corespondentei la termen cu ONG-urile respectiv cu Institutiile de culturd solicitante

de finantdri sau de orice informatii legate de specificul compartimentului;

v asigurarea corespondentei scrisd si telefonica cu diferite organizatii, institutii, asociatii
organizatoare de evenimente

Art.26. Atributiile serviciului public de intrefinere gi gospoddrire/ alimentare cu apii/

canal
In domeniul alimentarii cu apd si canalizdrii, prin capabilititi proprii sau prin colaborarea cu terti,
asigurd si raspunde de :

v exploatarea sistemului de alimentare apa respectiv realizarea totalititii activitdtilor de utilitate

publici si de interes economic si social general efectuate in scopul captérii, tratarii,
transportului, inmagazindrii si distribuirii apei potabile tuturor utilizatoriior de pe teritoriul
comunei, in scopul satisfacerii cantitative gi calitative a cerintelor populatiei si agentilor
economici;
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v supravegherea in conditiile stabilite de lege a potabilitatii apei si a calititii apei iesite din

statiile de epurare, precum si a zonelor de protectie pentru captirile, instalatiile de tratare,

rezervoarele, statiile de pompare si de alimentare cu api i statii de epurare;

dezvoltarea, extinderea, retelelor de distributie a apei potabile;

monteazd apometrele necesare masurdrii debitelor de api vindute consumatorilor;

alimentarea cu apd potabild a populatiei cu prioritate fatd de orice alte folosinte de apa;

exploatarea, Intretinerea si menginerea instalatiilor gi a intregului sistem de alimentare cu apa,

in stare permanent de functionare;

controlul permanent asupra modului n care agentii economici racordati/bransati la retelele

publice de alimentare cu apd potabild indeplinesc sarcinile ce le revin cu privire la folosirea

raionald a apei preluate , Tnlocuirea in procesul de productie a apei potabile cu apa

industrialy;

v urmdrirea permanentd a modului in care unitdtile care au surse proprii de ap3, le mentin in
stare de functionare;

v' asigura i raspunde si de alte probleme privitoare la alimentarea cu api;

AN

<

CAPITOLUL VI
RELATIILE FUNCTIONALE INTRE COMPARTIMENTELE APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.27. Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Bérsegti sunt obligate si
coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor al céror obiect implica coroborarea de
competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL VII
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR. DISPOZITII
FINALE.

Art. 28.

(1) Toate compartimentele vor studia, analiza i propune médsuri pentru rationalizarea permanenta a
lucrdrilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatic a documentelor, urmarind
fundamentarea legala a lucrarilor.

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

(3) Toti salariafii 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 Primiriei, menite si concure la realizarea integrald a atributiilor
institutiei, la Imbunitatirea activitdtii acesteia, atdt in timpul programului de lucru, cit si in afara
acestuia.

(4) Toti salariatii au obligatia si asigure si si pastreze confidentialitatea datelor, actelor st a
informatiilor de care iau cunostinti in exercitarea functiei i a atributiilor de serviciu.
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(5)Toti salariafii au obligatia de a pune la dispozitia membrilor Consiliului Local al comunei
Birsesti documentele solicitate, la cererea acestora, dupd informarea in prealabil a sefilor ierarhici.

Art. 29. Neindeplinirea integrald si Tn termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneazi conform
legislatiei in domeniu.

Art. 30. Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Barsesti prezinta
anual si ori de céte ori este necesar rapoarte de activitate.

Art. 31. Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Barsegti vor
colabora in mod direct cu Comisiile de specialitate ale Consiliului Local al comunei Bérsesti pentru
luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate.

Art. 32. Prezentul R.O.F. se va difuza sub semnétura tuturor compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Bérsesti, conducitorii acestora avand obligatia si asigure, sub
semnéturd, luarea la cunosgtingi de ciitre toti salariatii din subordine.

Art. 33. Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Bérsesti vor aduce la
indeplinire orice alte sarcini dispuse de conducere n legiturd cu activitatea acestora si care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.

Art. 34. Tn scopul modificarii /completdrii prezentului Regulament de Organizare si Functionare,
sefii structurilor vor fnainta Serviciului managementul resurselor umane propunerile de
modificare/completare a regulamentului, fiind direct rlispunzitori de continutul, corectitudinea si
legalitatea informatiilor furnizate.

Art. 35. Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului isi
desfigoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primdriei, aprobat prin dispozitia
Primarului comunei Barsesti.

Art. 36. Prezentul Regulament de Organizare $i Functionare a fost aprobat prin Hotdrarea Consiliului
Local al comunei Bérsesti nr. 40 din £/ 04 I490si intra in vigoare de la data adoptarii si
produce efectele fatd de angajati din momentul incunogtintarii acestora.

Primar,
Stefan CABA
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