ANEXA NR4 LA H.C.L.NR. 2722018

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL UNITATII ADMINISTRATIV
TERITORIALE BRATEIU
R.O.F.



CAPITOLULA :
PREVEDERT GENERALE 4

Art.1. Definitie:
(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al UAT Comuna Brateiu a fost

elaborate in baza prevederilor :

Legii 215/ 2001, privind administratia publica local4, republicati

Legii 188/ 1999, republicata, privind Statutul Functionarilor Publici,

Legii 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificirile si completarile
ulterioare,

Ordin 946/2005 — pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand
standardele de management /control intern la enititdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control managerial.

Ordin nr. 1389/2006 privind modificarea si completarea Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la
entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial

a altor acte normative in temeiul cirora isi desfasoara activitatea

(2)Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazd modul de organizare al

autoritdfii publice a comunei Brateiu, defineste misiunea si scopul acesteia,
stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autorittii publice,
normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitate
personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2 Functia ROF:
(1)In cadrul autoritatii publice, Regulementul de Organizare si Functionare a

a.

UAT Comuna Brateiu, indeplineste urmatoarele functii :

Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti
salariatii, cat si cetatenii dobdndesc o imagine comuna asupra organizarii
autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare.

Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoana, membru al
organizaiei stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are. care este limita
de decizie, care sunt relatiile de concesionare si de subordonare.

Functia de integrare social a personalului — ROF contine regului si norme
scrise care regleaza activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea
unor obiective comune.

Art.3 Persoanele vizate: Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii
pentru toti functionarii publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru
intregul personal incadrat cu contract individual de muncd din UAT Comuna
Brateiu.

Art.4. Documentele anexe la Regulament :
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- Prezentyl Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu
documeéntele anexe, care cuprind documentele, proce/durile operationale
elaborate de compartimentele din aparatul de specialitate al primarului si
care se actualizeazd permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor,
functie de schimbdrile legislative, organizatorice sau de personal care impun
acestea.

Art.5. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data
aprobdrii sale prin Hotéréare a Consiliului local al comunei Brateiu si 1si produce
efecte fata de angajati din momentul incunostiintarii acestora.

A CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE COMUNA
BRATEIU

Art.6. Organizarea, misiunea si scopul :
Unitatea Administrativ Teritoriali Comuna Brateiu este o institutie publica
organizatd ca o structura functionala cu activitate permanent, format din :

- Primar

- Viceprimar

- Secretarul comunei

- Aparatul de specialitate al primarului. care duce la indeplinire hotararile
Consiliului Local al comunei Brateiu si dispozitiile primarului solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.7 Principii de functionare :

(1) Administratia publici in comuna Brateiu este organizata si functioneazi in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoriti;i]or administratiei publice locale, legalitatid si al
consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2)Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a
autoritdtilor administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona. in
numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile
publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de Consiliul Local si de
Primar, autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal.
egal, direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locala confera autorittilor administratiei publice locale, dreptul
ca, in limitele legii, sa aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor
care sunt date in mod expres in competent altor autoritati publice.

Art.8. Date de identificare :

(1)UAT Comuna Brateiu are sediul in comuna Brateiu, str. Principala nr. 513.

jud. Sibiu.



Art.9. Structuya : ;

(1) Structiira, numarul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate
al primarului se aproba de Consiliul Local al comunei Brateiu.

(2)Structura de conducere a UAT Comuna Brateiu este constituiti din Primarul
comunei, viceprimar, secretarul UAT, asa cum sunt ele definite in structura
organizatorica aprobata conform legii.

Art.10. Activitatea UAT Comuna Brateiu : Intreaga activitate a UAT Comuna
Brateiu este organizati si condusi de citre primar, serviciile si compartimentele
fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului, secretarului.

Art.11. Finantarea UAT Comuna Brateiu se asigura din bugetul local, constituit
din impozite si taxe locale instituite potrivit legii si din alte venituri proprii

Art.12. Patrimoniu propriu al UAT Comuna Brateiu este format din bunuri mobile
si imobile, mentionate distinct in evidenta contabila si, dupa caz in evidentele de la
registrul agricol.

Art.13. Primarul comunei Brateiu indeplineste o functie de autoritate publica, fiind
seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate pe care il conduce
si il controleaza.

Art.14. Primarul raspunde in fata Consiliului Local de buna functionare a
administratiei publice locale.

Art.15. Primarul reprezinta comuna Brateiu in raporturile juridice cu alte autoritati
publice, cu persoanel fizice si juridice romane sau straine precum si in justitie,
conform art.62 alin.(1) din Legea nr. 215/ 2001- privind administratia publica
locald, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.16. Primarul asigura respectarea drepturilor fundamentale si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in
aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a Hotaririlor si
Ordonantelor Guvernului, a Hotaririlor Consiliului Local al comunei Brateitr.
Art.17. Dispune masurile necasare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normative ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, ale Prefectului judetului Sibiu, precum
si a hotaririlor Consiliului Judetean Sibiu, in conditiile legii.

Art.18. Primarul comunei Brateiu are urmatoarele atributii:

L. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului in conditiile
legii:
l. Indeplineste functia de ofiter de stare civila si asigura functionarea
serviciilor locale de profil.
Atributii cu privire la organizarea si desfasurarea alegerilor;
Atributii cu privire la organizarea de desfasurarea recensamintului;
Atributii cu privire la organizarea si desfasurarea referendumului;
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. Atributii de autoritate tutelara;
- Atributii stabilite prin lega pentru protectia civila a persoanelor, bunurilor,

teritoriului.

IL. Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local al comunei Brateiu
Prezinta Consiliului Local al comunei Brateiu, anual (in primul trimestru)
sau ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind starea economica, sociala si
de mediu a comunei Brateiu, pe baza datelor puse la dispozitie de
compartimentele Primariei, precum si de institutiile publice aflate pe raza
comunei Brateiu .

Prezinta trimestrial sau la cererea Consiliului Local al comunei Brateiu
informari privind executarea hotaririlor adoptate de Consiliul local;

. Prezinta la cererea Consiliului Local al comunei Brateiu alte rapoarte si

informari;

Elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de
mediu a comunei Brateiu, si le supune aprobarii Consiliului Local al
comunei Brateju.

Initiaza alte proiecte de hotariri in probleme de interes local si le supune
dezbaterii Consiliului Local al comunei Brateiu;

Asigura executarea hotaririlor Consiliului local al comunei Brateju:

Prezinta spre aprobarea Consiliului Local al comunei Brateiu. in conditiile
legii, organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de
Organizare si Functionare al aparatului propriu, precum si a serviciilor pe
care le infiinteaza;

HI Atributii referitoare la bugetul local :

- Exercita functia de ordonator principal de credite, potrivit Legii fihantelor

publice locale;

Asigura prin compartimentele de specialitate, intocmirea bugetului anual de
venituri si cheltuieli ale comunei Brateiu si al activitatilor autofinantate. pe
care le supune spre aprobare Consiliului Local al comunei Brateiu:

. Asigura prin compartimentul de specialitate intocmirea contului de

incheiere a exercitiului bugetar pe care il prezinta spre aprobare Consiliului
Local al comunei Brateiu;

Asigura prin compartimentele Primariei comunei Brateiu si raspunde de
executia bugetara pentru toate activitatile si actiunile finantate din bugetul
local precum si pentru activitatile finantate total sau partial din surse
extrabugetare.



. Asigura prin compartimentul de specialitate stabilirea, urmarirea si incasarea
impoz{?elor, taxelor locale, taxelor speciale si ale altor-4enituri ale bugetului

local, precum si de incadrarea cheltuielilor conform prevederilor bugetare;

. Asigura si raspunde, in limita prevederilor bugetare, de realizarea

investitiilor si lucrarilor publice;

. Verifica prin compartimentul de specialitate, corecta inregistrare a

contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului principal cat si a

sediului secundar.

. Indeplineste si alte atributii prevazute de legile fiscale, de Legea bugetului

precum si de Hotariri ale Consiliului Local.

1V. Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor

Asigura ordinea si linistea publica prin intermediul Politiei Locale si cu
ajutorul celorlalte organisme specializate ale statului;

In calitate de sef al Protectiei Civile si in exercitarea drepturilor si
obligatiilor ce-i revin, asigura masurile pentru prevenirea si limitarea
urmarilor  calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, inundatiilor,
epidemiilor, epizootiilor, impreuna cu organele de specialitate ale
statului, precum si ca urmare a instituirii starii de necesitate sau de
urgenta, dupa caz; in acest scop poate mobiliza populatia, agentii
economici si institutiile publice din comuna, care sunt obligate sa execute
masurile stabilite;

lIa masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a
activitatilor din domeniile prevazute in Legea 215/2001 cu modificarile si
completarile ulterioare. =
Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau dupa caz a raporturilor de munca, in conditiile
legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate si serviciile
subordonate.

Controleaza activitatea functionarilor publici si a personalului contractual
din cadrul Primariei comunei Brateiu si din serviciile acesteia aplicénd. in
acest sens, celor care comit abateri disciplinare, dupa caz sanctiunile
prevazute de lege, Statutul Functionarilor Publici la propunerea
comisiilor de disciplina ce se constituie in vederea cercetarii abaterilor
disciplinare ale functionarilor publici si personalului contractual

Numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul aparatului
permanent de lucru al Consiliului Local al comunei Brateiu si stabileste
drepturile salariale ale acestora in conditiile legii;
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15.

Aproba fisele posturilor pentru functionarii publici si personalul
cofitractual din cadrul compartimentelor si serviciilof subordonate
Aproba rapoartele de evaluare a performantelor profesionale pentru
activitatea functionarilor publici si pentru functiile de conducere aflate in
subordine.

Asigura, prin compartimentul de specialitate, elaborarea documentatiilor
de urbanism si amenajarea teritoriului si le supune aprobarii Consiliului
Local cu respectarea prevederilor legii.

Asigura prin compartimentul de specialitate emiterea certificatelor de
urbanism si a autorizatiilor de construire conform documentariilor de
urbanism aprobate.

Emite, prin compartimentul de specialitate, alte avize, acorduri si
autorizatii date in competenta sa prin legi si alte acte normative;

Dispune desfiintarea constructiilor executate pe domeniul public fara
autorizatie de construire;

Ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor,
reprezentatiilor sau ale altor manifestari publice ce contravin ordinii de
drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea si linistea publica;

Ia masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice
organizate de cetateni in comuna Brateiu .

Primeste in audienta cetatenii comunei Brateiu;

V. Atributii organizatorice:

Pentru exercitarea functiilor sale Primarul are in subordine:

Viceprimarul

Secretarul L
Compartimentul Contabilitate,

Compartiment Impozite,

Serviciul de Urgenta

Consilier

St ek

Art.19. In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter
normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la
cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa
caz. Secretarul avizeaza dispozitiile primarului, asumindu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora.

Viceprimarul comunei Brateiu



/ ,
Art.20. Potrivit art.57, alin.(2) din legea 215/2001 privind’gdministratia publica
locala, viceprimarul exercita atributii ce ii sunt delegate de catre primar. In
conformitate cu dispozitia de delegare de atributii viceprimarul comunei Brateiu
are urmatoarele atributii:
(1) Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, caz in care va
exercita atributiile conferite prin Legea nr. 21 5/2001, privind administratia publica
locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
(2) Coordoneaza si raspunde de buna desfasurate a activitatii compartimentelor din
cadrul institutiei.

(3) - controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor
alimentare puse in vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate

(4)-exercitd controlul asupra activitatilor din piete, locuri si parcuri de
distractie si ia masuri pentru buna functionare a acestora :

(5)-raspunde de organizarea si desfasurarea lucrarilor de inventariere, de
valorificarea rezultatelor inventarierii precum si asigura intocmirea formelor legale
privind casarea si declasarea bunurilor de inventar, prin compartimentul de
specialitate

(6)- organizeaza evidenta lucrdrilor de constructii din localitate si pune la
dispozitia autoritailor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente,
prin compartimentul de specialitate

(7)- 1a masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau
de orice fel,pentru asigurarea igienizdrii malurilor cursurilor de apa din raza
comunei, precum i pentru decolmatarea viilor locale si a podetelor, pentru
asigurarea scurgerii apelor mari ; ia masuri pentru a asigura salubrizarea comunei :

(8)- raspunde de realizarea evidentei terenurilor aflate in administrarea UAT
Comuna Brateiu, prin compartimentele de specialitate : 2

(9)- urmareste realizarea programului de curdtire. fertilizare si exploatare a
pasunilor aflate in administrarea UAT Comuna Brateiu:

(10)- organizeaza si raspunde de activitatile si locatiile unde vor fi prestate
orele de muncd in folosul comunitatii de catre beneficiarii ajutorului social de pe
raza comunei Brateiu, conform Legii nr.416/2001.privind venitul minim garantat;

(11)- organizeaza si raspunde de activitatile si locatiile unde vor fi prestate
orele de munca in folosul comunitatii de citre persoanele condamnate la munca in
folosul comunitatii prin sentinte judecatoresti definitive;

(12.)- ia masuri in vederea intocmirii planul de pazd al comunei, prin
compartimentul de specialitate

(13)- asigura respectarea normelor de protectie a mediului pe raza comunei,
prin compartimentul de specialitate



(14.)-5}sigur5 intrefinerea drumurilor publice din comund, a santurilor, a
trotuarelor, implantarea semnelor de circulatie, desfasurarea normali a traficului
rutier;

(15)- intocmeste rapoartele de evaluare pentru functionarii publici si

personalul contractual din compartimentele si serviciile pe care le coordoneazi,
potrivit organigramei.

(16)- exercita orice alte atributii stabilite de consiliul local si de primar.
Secretarul comunei Brateiu

Art.21. (1) Secretarul comunei Brateiu este subordonat Primarului comunei
Brateiu.

(2) In exercitarea atributiilor sale, secretarul comunei Brateiu
colaboreaza cu viceprimarul, precum si cu institutiile publice si agentii economici
de interes local.

Art.22. Secretarul comunei Brateiu are in subordine, potrivit organigramei,
compartimentele:

1. Agricol

2. Asistenta sociala, Resurse umane

Art.23. In exercitarea competentelor ce-i revin, secretarul comunei are urmatoarele
atributii:

L.participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local

2.efectueaza lucrarile necesare pregatirii sedintelor Consiliului Local Brateiu:

3.asigura primirea si inregistrarea proiectelor de hotariri;

4.verifica existenta expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate

5.verifica existenta expertizelor, documentatiilor tehnice, economice, planurilor
urbanistice, studiilor de fezabilitate precum si a altor documente prevazute de lege
pentru promovarea proiectului de hotarire
6.respecta cerintele formale si procedurale de elaborare a proiectelor de hotariri
7.intocmeste ordinea de zi a sedintei pe baza proiectelor de hotariri inregistrate,
initiate de primar sau/si de consilieri;
8.aducerea la cunostinta publica a ordinii de zi :
9.asigura convocarea consilierilor locali;
10.tine evidenta solicitarilor, recomandarilor, intrebarilor si interpelarilor
consilierilor si le comunica in scris compartimentelor de specialitate pe baza
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repanizau:i? efectuate de primar, anuntind totodata, termenul de predare a
raspuns I SCTiS€; /
11.asigura publicitatea sedintelor Consiliului Local pe portalului comunei Brateiu,
prin intemediul compartimentul informatici
12.intocmeste hotaririle consiliului local, asumindu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora si contrasemnind hotaririle pe care le considera legale;
13.pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local
14.avizeaza pentru legalitate proiectele de dispozitii ale primarului: daca un proiect
de dispozitie este considerat ilegal, secretarul va transmite in scris refuzul vizei de
legalitate impreuna cu obiectiile sale;
15.tine evidenta scrisa a dispozitiilor primarului;
16.participa la elaborarea proiectelor de dispozitii, la solicitarea compartimentelor
si serviciilor
17.efectueza comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a
actelor adoptate de consiliul local sau emise de primar, in termen de cel mult 10
zile, daca alte prevederi legale nu prevad altfel;
18.asigura aducerea la cunostinta publica a hotaririlor si dispozitiilor cu caracter
normative,

b. Stabilite prin legi speciale sau alte acte normative
19.coordoneaza rezolvarea corespondentei in termenul legal, alta decit cea privind
petitiile, prin intermediul compartimentului secretariat administrativ;
20.isi asuma raspunderea pentru legalitatea emiterii certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire
21.raspunde pentru legalitatea emiterii autorizatiilor de functionare a unor activitati
economice de catre persoane fizice:
22.exercita atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate
din calitatea de secretar al comisiei(Legea 18/1991, republicata privind fondul
funciar si celelalte acte normative care completeaza materia)
23.coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a
registrului agricol, conform OG 1/1992, cu modificarile si completarile ulterioare:
24.isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol
25.este desemnat sa certifice datele continute in dosarele profesionale ale
functionarilor publici.
26.raspunde de pastrarea in conditiile legii a sigiliilor si a stampilelor Primariei si
Consiliului Local.
27.coordoneaza  atributiile stabilite prin Legea 7/1996, legea cadastrului si
publicitatii imobiliare;
28.coordoneaza activitatile legate de Legea nr. 544 / 2001, privind accesul la
informatii de interes public
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29.coordon9aza activitatea de solutionare a petitiilor in confgnnitate cu prevederile
0.G. 27/2002 . /

30.intocmeste  rapoartele de evaluare pentru functionarii publici din
compartimentele pe care le coordoneaza, in conformitate cu prevederile
H.G.611/2008.

31.in domeniul recensamintului populatiei, si agricol, isi asuma responsabilitatile
stabilite prin actele normative specifice, in calitatea sa de vicepresedinte al
comisiei locale de recensamint;

32.in domeniul organizarii alegerilor locale si a celor genarale, isi asuma
responsabilitatile prevazute in legi speciale;

33.exercita responsabilitati privind eliberarea si evidenta certificatelor de
producator agricol cf. H.G. 661/2001, si celorlate acte normative;

34.conduce registrul de evidenta a certificatelor de producator

35.coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii 10/2001 si exercita
atributiile stabilite prin acest act normativ;

36.urmareste executarea hotaririlor Jjudecatoresti ramase definitive;

37.indeplineste si alte atributii si lucrari cu caracter juridic repartizate de
conducerea institutiei

43.exercita toate celelate atributii date in responsabilitatea secretarului, prevazute
in legi, hotariri ale guvernului, ordonante, ordonante de urgenta, hotariri ale
consiliului local, dispozitii ale primarului

44.studiaza permanent legislatia in vigoare si informeaza primarul in legatura cu
principalele acte normative specifice administratiei publice;

45.intocmeste fisa postului pentru personalul din compartimentele pe care le
coordoneazd din aparatul de specialitate al primarului comunei Brateiu si a
serviciilor subordonate:

Art.24. Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau intredintate
de Consiliul Local ori de Primar.

Aparatul de specialitate al primarului comunei Brateiu si serviciile
subordonate

Art.25. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Brateiu este alcituit din
compartimente.

Art.26. Compartimentele care intra in alcatuirea aparatului de specialitate al
primarului comunei Brateiu sunt urmatoarele :

a) COMPARTIMENTE SUBORDONATE PRIMARULUI COMUNEI
BRATEIU



% I. Compartimentul Contabilitate; /
2. Compartimentul Impozite;
3. Serviciul de urgent;
4. Consilier.
b) COMPARTIMENTE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI COMUNEI
1.Relatii cu publicul si informatii cetateni;
2.Administrat:
3.Cultura.
c) COMPARTIMENTE SUBORDONATE SECRETARULUI COMUNEI
1. Agricol
2. Asistenta sociala, Resurse umane, Stare civila

Art.27. Dupi natura atributiilor, functiile publice se impart in: functie publica de
conducere si functii de executie.

Art.28.(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din
structura aparatului de specialitate al Primarului comunei Brateiu se face prin
coneurs, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

(2)Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si UAT
Comuna Brateiu este reglementat de Legea nr. 188/1999, republicata si actualizati,
privind Statutul Functionarilor Publici.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfisoar3 activitatea
in baza raporturilor de munci conform prevederilor Legii nr. 53/2003- Codul
Muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare.

(4)Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate
de Legea nr. 7/2004, republicata, privind Codul de Conduiti a fundtionarilor
publici si sunt obligatorii pentru functionarii publici precum si pentru persoanele
care ocupa temporar o functie publici in cadrul UAT Comuna Brateiu.

(5)Normele de conduitdi profesionala a personalului contractual sunt
reglementate de Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art.29. Regulamentul Intern

- Angajatii, functionarii publici sau personalul contractual din Aparatul de
Specialitate al Primarului comunei Brateiu isi desfasoard activitatea cu
respectarea Regulamentului Intern aprobat prin dispozitia Primarului
comunei Brateiu.

CAPITOLUL I



SISTEWJL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL DIN UAT COMUNA
BRATEIU 7

Art.30. Sistemul de control intern managerial

Controlul intern managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de
control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si
eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA BRATEIU
(SCIM) reprezinta ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul
fiecdrei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizirii obiectivelor la
un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic,
eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT
Comuna Brateiu este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza
dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Art. 31. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial

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

- realizarea atributiilor la nivelul fiecirei structuri in mod economic, eficace si
eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementirile in vigoare;

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

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT
Comuna Brateiu sunt urmatoarele :

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfisurate la nivelul
fiecarei structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a
resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor
alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatitirea comunicdrii intre structurile UAT Comuna Brateiu, in scopul
asigurdrii circulatiei informatiilor operativ, fird distorsiuni, astfel incat acestea si
poata fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structure a standardelor de performanti pentru
fiecare activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de

14



criteria obiective privind valorificarea resurselor alocate.
Art.32. 1 plementarea Sistemului de control intern/ managerial

(1)Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura
aparatului de specialitate al Primarului comunei Brateiu se
organizeaza si se desfisoard cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurile stabilite pentru implemantarea
Sistemului de Control intern/managerial si a implementirii
Standardelor de control intern/magerial.

(2)Programul de dezvoltare a Sistemului de control
intern/managerial este sarcini de serviciu pentru tot personalul
implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT
Comuna Brateiu privind implemantarea Sistemului de Control
intern/managerial completeazi de drept prevederile prezentului
Regulamentului de Organizare si Functionare.

Art.33. Procedurile operationale

(1) Toate activititile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate
al primarului comunei Brateiu si serviciilor subordonate se organizeaza, se
normeaza, se desfasoara, se controleazi si evalueaza pe baza Procedurilor
Operationale, elaborate si descries detaliat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in
baza modelului stabilit, care fac parte integranta din documentele Sistemului
de control intern/managerial.

(2) Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreazi de
fiecare compartiment in parte, se aproba de Primar, se actualizeaza
permanent, func;\ie de modificérile intervenite in organizarea si desfasurarea
activitatii §i completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art.34. Atributii, competente si raspunderi cu caracter _general ce revin
structurilor din aparatul de specialitate al primarului comunei Brateiu si
serviciilor subordonate:

1. Respectarea respectarea regulamentelor. a procedurilor de lucru si a
standardelor Sistemului de control intern/managerial aprobate.

2. Intocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor
de specialitate din domeniul propriu de activitate;

3. Cunoasterea permanenti a modificirilor legislative care reglementeazi
domeniul de activitate propriu;

4. Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare
implemantarii sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in
domeniul propriu de activitate




h

: Rzizarea la termen a programelor si activité;ilo/r— proprii; intocmirea la

tefmen a documentelor de angajare bugetara si de plata;

6. Solutionarea §i transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele,
cererile, petitiile si reclamatiile primite.

7. Furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate
de catre un alt compartiment

8. Punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de
activitate

9. Asigurarea intierii procedurilor de achizifie publice de servicii/ produse/
lucrari, la termen astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea
contractului de achizitie publici sa fie ficuti la momentul oportun.

10.Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor
de achizitie publica aferente lucririlor, serviciilor si produselor specifice
fiecdrui compartiment de specialitate in vederea initierii si deruldrii
procedurilor de achizitie publica respectiv intocmirea contractelor incheiate,
conform procedurii de efectuare a achizitiilor publice .

11.Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de
lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii.

12.Furnizarea informatiilor de interes public. conform prevederilor legale,

13.Intocmirea, cu asistenta secretarului comunei Brateiu, a contractelor de
achizitii publice, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii.

14.Participarea in cazul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotardrilor
Consiliului local al comunei Brateiu sau prin Dispozitia Primarului comunei
Brateiu. -5

15.Perfectionarea permenenta a pregitirii profesionale

16.Semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate
de activitatea acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii
sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care
are responsabilitati si atributii

17.Persoana citre persoana responsabild cu arhiva unitafii a unitatilor
arhivistice create, in vederea arhivarii acestora.

18.indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis
de catre primar.

N

CAPITOLUL IV
PERSONALUL DE EXECUTIE AL UAT COMUNA BRATEIU
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PERéONALUL DE EXECUTIE SUBORDONAT PRIMARULUI COMUNEI
BRATEIU

Art.35. Compartimentul Contabilitate
— subordonat Primarului

Atributii :
In domeniul Bugetului
I. organizeaza si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului de buget al
comunei pentru a fi supus aprobarii consiliului local;
2.verifica si analizeaza necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare a
bugetului propriu al comunei:
3.asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din
bugetul comunei.
4.intocmeste documentele de plata catre organele bancare si urmareste primirea la
timp a extraselor de cont;
5.organizeaza si coordoneaza contabilitatea operatiunilor de capital, contabilitatea
imobilizarilor, contabilitatea stocurilor,contabilitatea cheltuielilor,contabilitatea de
gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare.
6.Urmareste respectarea principiilor contabile si a evaluarii patrimoniului;
7.Raspunde de consemnarea corecta si la timp in scris in momentul efectuarii ei in
documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul unitatii si de
inregistrarea cronologica si sistematica in evidenta contabila a documentelor
justivicative in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
8.Raspunde de consemnarea rezultatelor inventarieii in evidentele contabile:
9.0rganizeaza si intocmeste situatii financiare trimestriale de inchidere a
exercitiului financiar contabil (cont executie cheltuieli);
10.efectueaza platile legale conform centralizatoarelor recapitulative la salarii
pentru  urmatoarele  activitati: administratie,protectie  civila .politie
comunitara,invatamint, cultura .serviciul de apa, serviciul de asistenta sociala:
ILintocmeste  situatii privind monitorizarea cheltuielilor de personal lunare si
trimestriale;
12.asigura aplicarea prevederilor O.M.F.P. 2281/2009
13.implementeaza procedurile de contabilitate cu ajurorul  programului
informational;
14.asigura si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor unitatii fata de
bugetul statului si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare:
I5.efectueaza inchiderea conturilor;
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16.asigura si raspunde de elaborarea balantei de verificare. Ja termenele stabilite de
legislatia in vigoare; /

17.efectueaza analiza pe baza de bilant;

18.tine legatura cu bancile, clientii si furnizorii in ceea ce priveste atributiile ce ii
revin;

19.contabilizeaza facturile si platile in lei;

20.inregistreaza intrarile si iesirile de marfa in baza documentelor de
magazine(facturi interne ,externe ,NIR)

21.intocmeste lista facturilor neachitate la termenele acestora.

In domeniul financiar-contabil:

1.conduce evidenta contabila in rolul unic a contribuabililor persoane juridice
inscriind listele de ramasita ,debitele provizorii si definitive pe perioada
curenta,urmareste incasarea in mod ritmic in cadrul termenilor de plata, pentru a se
continua activitatea de executare silita in conformitate cu prevederile O.G.92/2003;
2.verifica si calculeaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili persoane
Jjuridice;
3.stabileste si urmareste incasarea debitelor provenite din inchirierea terenurilor
proprietate de stat folosite in alte scopuri decit agricultura sau silvicultura si a taxei
de concesionare, pentru a se continua activitatea de executare silita in conformitate
cu prevederile 0.G.92/2003;
4.intocmeste borderouri de debite si scaderi pe baza titlurilor executorii si respectiv
a documentelor primite si confirma primirea debitelor care intra in competenta de
executare a Primariei comunei Brateiu;
5.intocmeste matricola pentru contribuabili persoane juridice privind
impozitul/taxa pe clac\liri,hnpozit/taxa pe teren, impozit asupra mijloacelor de
transport si chirii; #
6.intocmeste instiintari de plata pentru debitele aferente contribuabililor persoane
juridice;
7.calculeaza majorari pentru debitele neachitate la termen si acorda bonificatii
pentru plata cu anticipatie la contribuabili persoane juridice;
8.verifica modul de calcul a bonificatiilor cuvenite pentru plata cu anticipatii a
impozitelor si taxelor si emite borderouri de scadere;
9.tine evidenta pe fiecare fel de venit conform clasificatiei bugetare anuale si
centralizeaza debitele si incasarile;
10.intocmeste actele necesare restituirii veniturilor achitate in plus conform
normelor legale;
1 1.intocmeste certificatele ce se elibereaza contribuabililor persoane juridice cu
privire la situatia lor fiscala;
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12.intocmeste lista de ramasita la contribuabili persoane;uridice si opereaza la
inceputil anului urmator in evidente;

13.exercitarea controlului financiar preventiv pentru executia veniturile din bugetul
local

14.rezolva corespondenta in legatura cu persoane juridice;

15.organizeaza si coordoneaza contabilitatea opretiunilor de capital, contabilitatea
imobilizarilor,contabilitatea stocurilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea
veniturilor si rezultatelor, creantelor si debitorilor in conformitate cu legislate in
vigoare;

16.urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului;
17.raspunde de consemnarea corecta si la timp , in scris, in momentul efectuarii ei
in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimonial unitatii si
de inregistrarea cronologica si sistematica in evidenta contabila a documentelor
Justificative in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

18.organizeaza si intocmeste situatii financiare trimestriale de inchidere a
exercitiului financiar-contabil, (bilant, cont rezultat patrimonial, situatie fluxuri,
dosponibilitati speciale, cont executie venituri,situatia activelor nete de capital.
plati restante precum si alte anexe, exculand contul de executie cheltuieli);
19.raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de
casa si a celorlalte dispozitii privind operatiunile de numerar, cel putin lunar si
inopinant efectueaza contolul casieriei:

20.implementeaza procedurile de contabilitate cu ajutorul programului
informational:

21.intocmeste situatie financiare lunare publice pentru disponibilitatile din fondul
de rument, acticitati proprii si cele subventionate;

22.efectueaza inchiderea conturilor;

23.asigura si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenel? stabilite de
legislatia in vigoare;

24 efectueaza analiza pe baza de bilant:

25.tine legatura cu bancile,clientii si furnizorii , in ceea ce priveste atributiile cei
revin;

26.contabiliteaza incasarile, opereaza incasarile si platile registrului de casa in
programul informational.

Art.36. Compartimentul Impozite
— subordonat Primarului
Atributii :

1. conduce evidenta contabila in format electronic a contribuabililor persoane
fizice inscriind listele de ramasita, debitele provizorii si definitive pe perioada
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curenta,urmareste incasarea in mod ritmic in cadrul termenelor de plata, pentrua
se conélua activitatea de executare silita in conformita:[e?i;:u prevederile
0.G.92/2003;

2.verifica si calculeaza declaratiile de i mpunere depuse de contribuabili persoane
fizice;

3.intocmeste matricola pentru contribuabili persoane fizice privind impozitul/taxa
pe cladiri, impozit/taxa pe teren, impozit asupra mijloacelor de transport

4.scrie in format electronic debitele contribuabililor persoane fizice din Listele de
ramasita si plusuri, debite provizorii si definitive pe perioada curenta, efectueaza
incasarea acestora in mod zilnic in cadrul termenelor de plata asigurind realizarea
planului de venit a UAT comuna Brateiu;

5. inmineaza in termenul prevazut de lege sub semnatura contribuabililor somatii
de plata si procesele verbale de impunere si preda contribuabilului dovezile de
inminare a acostora;

6.emite contribuabililor pentru sumele incasate chitante din chitantierele oficiale si
le completeaza conform prevederilor legale.

7.calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute la
expirarea termenelor legale si acorda bonificatii conform normelor legale in
vigoare, in cazul platilor facute cu anticipatie;

8.Opereaza zilnic in format electronic incasarile directe prin virament;
9.inregistreaza debitele si incasarile in format electronic conform prevederilor
legale.

10.ridica numerar cu CEC de la Trezorerie, achitandu-i prin stat de plata ;
I1.efectueaza in termenul prevazut de lege, depunerile la Trezorerie a sumelor
incasate prin caseria unitatii:

12. Nu primeste bani fara emitere de chitante si nu da bani fara acte;

13.Conduce evidenta restantierilor si a termenelor de prescriptie asigurind
efectuarea incasarilor cu respectarea stricta a ordinii de efectuare a incasarii.
conform legii;

14.se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei fiscale. indeosebi termenele de
plata si calculul majorarilor;

15.asigura arhivarea altor documente:

16.elibereaza certificate de atestare fiscala care atesta valoarea impozabila la
cererea contribuabililor, persoane fizice

17.]a sfarsitul fiecarui an fiscal va intocmi lista de ramasita si lista de plusuri, pe
fiecare fel de impozit, conform clasificatiei bugetare anuale;

18.efectueaza si urmareste incasarea veniturilor provenite din : amenzi de
circulatie si contraventionale;

19.efectueaza inscrieri si radieri de autovehicule;

21.exercita si atributii de casier colector;



22. insgrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele }masate pe surse de
venituri conform clasificatiei bugetare anuala.

In domeniul Executarii silite:

l.preia situatiile privind obligatiile scadente si neachitate in cazul persoanelor
fizice pentru pentru a se continua activitatea de executare silita in conformitate cu
prevederile 0.G.92/2003:

2.desfasoara activitatea de executare silita in conformitate cu 0.G.nr.92/2003
privind Codul de procedura fiscala privind administrarea creantelor bugetelor
locale dupa cum urmeaza:

a) tine evidenta nominala legata de activitatea de executare silita, separat
pentru persoane fizice

b) intocmeste situatii pentru persoanele fizice care au obligatii scadente
neachitate,

¢) intocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silita
prin poprire si urmareste ducerea la indeplinire de catre tertul poprit a
obligatiilor ce-i revin;

d) aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor imobile si
intocmeste documentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea si
valorificarea acestora;

€) urmareste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita

f) aplica procedurile de insolvabilitate prevazute de O.M.F. nr. 1722/2004 si
intocmeste documentatia corespunzatoare:

g) intocmeste dosarele de insolvabilitate in conditiile legii.

Art. 37 Serviciul Si\tuatii de Urgenta
Atributii :

I. fntocmestc, actualizeaz, pastreaza si pune in aplicare documentele operative
de interventie si raspuns in cazul producerii situatiilor de protectie civila.

2. Verifica mentinerea in permanenta a starii de operativitate a punctelor de
comandd de protectie civild §i dotarea acestora conform normativelor in
vigoare.

3. Asigurd masurile organizatorice necesare privind ingtiintarea si aducerea
personalului cu atributii in domeniul protectiei civile la sediile respective, in
mod oportun in caz de dezastre sau la ordin.

4.Conduce lunar pregatirea formatiiolr de interventie de protectie civila.
5.Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de
interventie.



6.Elaboreazi si aduce la indeplinire planurile privind activitdtile de protectie
civil¥ anuale si lunare, de pregatire a forma/;iilor, salariatiilor si
populatiei(Planul de evacuare si Planul de aparare impotriva dezastrelor)
7.intocmeste, reactualizeaza si prezinta spre aprobare si avizarea
Inspectoratului Judetean pentru Situatii de urgenta, Planul de protectie si
interventie in caz de dezastre, Planul pregatirii in domeniul situatiilor de
urgenta; actualizeaza documentele enumerate potrivit ordinelor si dispozitiilor
in vigoare;

8.Conduce lunar instructajele si sedintele de pregatire organizate si tine
evidenta participarii la pregatire.

9.Intocmeste documentatii si situatii pe linie de transmisiuni, alarmare,
protectie N.B.C. deblocare-salvare, dezastre, medicali, sanitar-veterinara,
evacuare, logistica, situatii de urgenta etc.

10.Raspunde de asigurarea misurilor de protectie a populatiei, bunurilor
materiale, valorilor culturale si mediului inconjurator impotriva efectlor
negative ale situatiilor de urgenta, dezastrelor si conflictelor armate.

11.Tine evidenta cu necesarul si existenta materialelor si mijloacelor de
protectie individuld necesare populatiei si salariatilor din zona de competenta.
12. Réaspunde de mentinerea in stare de operativitate/intretinere a adaposturilor
de protectie civila, de evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea
acestora.

13. Prezintd informiri cu privire la realizarea masurilor de protefie civila. a
pregitirii §i alte probleme specifice.

14. Propune masuri de imbunatatire a activititii de protectie civila, in
domeniul situatiilor de urgenta si dezastrelor in zona de competenta.

15. Acordi asisten;\é tehnicd de specialitate institutiilor si agentilor economici
clasificati din punct de vedere al protectiei civile si verifica indeplinirea
masurilor stabilite potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si
ordinelor in vigoare.

16. Participa la activitati de prevenire (controale, cursuri. instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
al judetului Sibiu si la actiunile de interventie in zona de competenta.
17.Participd la convociri bilanturi analize si alte activitdti conduse de
esaloanele superioare.

18.Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de
protectie civila.

19.Raspunde de respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a
documentelor secrete si nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila.
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20. Agributii ce decurg din prevederile Legi 307/2006, privind apararea
impotriva incendiilor- =

- controleaza moduy] de aplicare a prevederilor legale Pentru aparare impotriva
incendiilor in zona de Competenta;

- controleaza modu] de aplicare a prevederilor legale pentru apararea impotriva
incendiilor, in zona de Competenta;

- Propune includerea in bugetele proprii a fondurijor Necesare organizarii
activitatii de aparare impotriva incendiilor sj echipamente de protectie
specifice;

2].intreprinde activitati de prevenire a accidentelor de munca si bolilor
profesionale, identiﬂcarca, evaluarea, diminuares si eliminarea factorilor de
risc privind accidentarea sj imbolnavirea profesionala, confom legii.

Art. 38. Compartiment Agricol
- Subordonat Seceraruluj Comuneij
Atributii:

. raspunde de intocmirea registrelor agricole P€ suport de hartie sj

electronic

2. deschiderea de noi pozitii in registrul agricol Ja solicitarea

Proprietarilor de terenuri sau detinatorii de animale

3. operarea modificarilor in registru agrico] survenite ca urmare a
vanzarilor- Ccumpararilor, mosteniri, donatii, dovedite prin acte

Incheiate in forma autenticy.

4. Intocmeste s; elibereaza adeverinte pe baza datelor din Registrul
Agricol, solicitate de catre cetdteni, necesare in diferite domeni;
(fiscal, agrar, a] protectiei sociale, edilitar urbanistic, \sanitar, scolar

ete)

w

Judecati de toate gradele.

6. Verifici si vizeazs pentru conformitate, declaratiile contribuabili]

Furnizeazi date din Registrul Agricol Ia solicitaea instantelor de

or

depuse Ia compartimentul financiar contabilitate, in vederea

calcularii impozituly; pe teren.

7. Ori de cate ori intervin modificari in registrul agricol, referitoare la



/ 9. inregistreaza si elibereaz3 titlurilr de proprigtate in baza legilor
fondului funciar. 7

10. raspunde de pistrarea registrelor agricole in buni stare, iar dupa
expirarea termenului de folosire, predarea acestora la arhiva.
11. elibereaza certificate de producator agricol;
12. elibereaza bilete de proprietate a animalelor;
13. furnizeazi periodin ( lunar, semestrial, anual) a datelor statistice
solicitate din registrele agricole de Directia Judeteand de Statistica,
Directia Generala pt Agriculturi etc.
14. elibereaza certificate din care rezulta ca petentul este cunoscut ca
proprietar ( anexa 1 si anexa 2)
15. tine evidenta hotaririlor comisiei judetene, privind modificarile
pozitiilor validate in anexe:
16. intocmeste referate de specialitate in vederea eleborarii proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotariri al Consiliului local specifice
activitatii compartimentului.
17.intocmeste adeverinte a caror certificare se cere de catre cetateni si a
caror date rezulta din arhiva unitatii:
18.0pereaza in registrul agricol modificarile privind efectivele de animale
pe specii;
19.tine evidenta de transmitere a proprietatii animalelor;
20.participd la analiza notificirilor depuse in baza Legii 10/2001,
republicatad cu modificarile si completarile ulterioare.

In domeniul Achizitiilor publice:

l.reprezinta autoritatile admininistratiei publice locale in problemele privind
contractarea si realizarea lucrarilor in domeniul investitiilor publice.

2.asigura intocmirea documentatiilor tehnico- economice in vederea promovarii de
noi investitii, in cloaborare cu compartimentul urbanism.

3. participa la receptia la terminarea lucrarilor si la receptia finala a acestora,
asigura redactarea documentelor si semnarea acestora de catre toti membrii
comisiei;

4.intocmeste si actualizeaza Programul anual al achizitiilor publice in concordanta
cu referatele de necesitate primite de la celelalte compartimente.

5.initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP.



6.intgcmeste documentatia de atribuire pentru: procedurile de achizitii publice
colaborind la intocmirea caietului de sarcini cu ccle]al{e structuri in functie de tipul
si obiectul contractului ce urmeaza a fi atribuit;

7.initiaza, organizeaza, finalizeaza procedurile de achizitie publica de bunuri,
servicii, lucrari si intocmeste dosarele aferente (proceduri de licitatie deschisa,
licitatie restrinsa, dialog competitiv, negociere, cerere de oferte)

8.intocmeste contractele de achizitii publice de bunuri, servicii si lucrari;

9.verifica situatiile de lucriri pentru lucrarile care nu au diriginte de santier .
10.urmareste respectarea graficelor de esalonare a executiei lucrarilor de investitii,
respectarea solutiilor tehnice si constructive intocmite impreuni cu dirigintele de
santier.

Atributii in domeniul Arhivei:

I. initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului
dosarelor in cadrul Primariei comunei Brateiu;

2. asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si
confirmarii nomenclatorului;

3. urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

4.verifica si preia de Ia compartimente pe baza de inventare dosarele
constituite;

S.intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

6.asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de
arhiva pe baza registrului de evidenta curenta;

7. asigura secretariatul comisiei de selectionare si convoaca comisia in
vederea analizarii dosarelor cu termenele de pastrare expirate;

8.intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarilor de
catre Arhivele Nationale: X

9.asigura predarea/integrarea arhivei selectionate la unitatile de recuperare:

10.cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si a
certificatelor solicitate de cetateni pentru dobindirea unor drepturi in conformitate
cu legile in vigoare;

11.pune la dispozitie, pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare;

12. verifica integritatea documentelor imprumutate, iar dupa restituire,
acestea vor fi reintegrate la fond:

13.organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite conform
prevederilor legii Arhivelor Nationale:

14.pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele
solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la
creator;

[ S]
n



s 15.pregateste documentele cu valoare iston'c}a si inventarele acestora, in

vedérea predarii la Arhivele Nationale conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale.

Art. 39. Compartimentul Asistenta sociala, Stare civila, Resurse umane

subordonat Secerarului Comunei

In domeniul Resurselor umane

Atributii :

i

LI D

10.
11.
12.

raspunde de intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de
specialitate a Primarului, verifica modul de intocmire si respectare a
prevederilor legale in acet domeniu;

asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici.
elaboreaza in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de
specialitate regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului

asigura gestiunea functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de
specialitate al primarului

raspunde de completarea si pastrarea dosarelor profesionale al functioarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si a dosarelor
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si
serviciilor publice subordonate

Tine evidenta registrului general de evidenta a salariatilor. le pastreaza si le
completeaza cu toate modificarile survenite.

Tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din aparatul de
specialitate\al primarului comunei Brateiu si a serviciilor fara personalitate
juridica f

raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea
cuncursurilor organizate in vederea ocuparii functiilor publice vacante din
cadrul aparatului de specialitate al primarului  si serviciilor publice
subordonate;

raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea
concursurilor, examenelor privind avansarea in trepte de salarizare
superioara a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

intocmeste Planul anual de perfectionare a personalui;

tine evidenta dispozitiilor de sanctionare a salariatilor

tine evidenta fiselor posturilor pe servicii si compartimente functionale
intocmite cu respectarea prevederilor legale;



1}.
14.
15¢
16.
17.

18.

19.
20.

urmareste si tine evidenta fiselor de evaluare ale salariatilor aparatului de
specialitate al primarului; %

pune in aplicare prevederile legale privind indexarea salariilor prin
intocmirea referatului de specialitate

intocmeste anual Planul de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate a Primarului si le transmite spre avizare ANFP
Bucuresti, le supune spre aprobare Consiliului Local si urmareste modul de
respectare a acestora;

la sfirsitul fiecarui an intocmeste graficul privind programarea concediilor de
odihna, urmareste modul de efectuare a acestora, tine evidenta concediilor
suplimentare si fara plata.

colaboreaza cu A.N.F.P. pentru realizarea atributiilor privind organizarea,
resursele umane si perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

raspunde de constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de
institutie, modificarea si comunicarea acestor salariatilor si afisarea la
avizier;

intocmeste rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si personal
elibereaza in conditiile legii, adeverinte de salarizare, la solicitarea
salariatilor;

. intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotariri in domeniul

resurselor umane initiate de primar;

- raspunde de aplicarea prevederilor H.G. 553/2009 privind stabilirea unor

masuri cu privire la evidenta functiilor publice si a functionarilor publici.
pentru aparatul de specialitate al Primarului comunei Brateiu

- raspunde de aplicarea prevederilor H.G.1066/2008 privind formarea

profesionala a adultilor. 2

. tine evidenta declaratiilor de avere si interese ale functionarilor publici si ale

consilierilor locali

- Intocmeste statele de plata pentru salarii

In domeniul Secretariat, Registratura

Atributii:

1. poate solicita, cu aprobarea primarului, tuturor compartimentelor si serviciilor
din cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor subordonate,
situatii, referate, precum si alte documente,

2.asigura legaturile Primarului cu alte institutii, regii si agenti economici :



3.p;?ne$te si Inregistreazj si prézinta primarului orice,document adresat UAT
Comuna Brateiy /

4.distribuie cy Semnaturd de primire documentele repartizate fiecaruj compartiment
si serviciu,

institutiei;
15. colaboreazi cy celelalte servicij publice pentru a oferi in timp scurt informatiile
solicitate de Teprezentantii mass-media;

Persoanele care solicita audiente;
18. Transmite Compartimentelor si serviciilor din cadrul Primarie; comunei Brateiy
problemele ce au facyt obiectul audientelor;

raspunsul primit;

20.Asigura Operatiunile de comunicare prin centrala telefonica proprie a Primarie;
pentru buna desfasurare 3 activitatii; 2

21. Efectueaza lucrari de dactilografiere sau/si multiplicare a lucrarifor necesare
primarului.

dezbaterilor Consiliulului Local, a caroror initiator este Primarul comunej
Brateiu.



26.inscrie intr-un registru solicitirile, sesizarile si re?arna;iile cetatenilor, care au
fost’semnalate telefonic si le transmite spre solutionare compartimentelor din

In domeniul Asistentei Sociale
Indeplineste urmatoarele atributij -

® asigura asistarea persoanelor cu handicap prin asistenti personali
(indemnizatii ptr. Persoanele cu handicap);

® asigura asistenta, consilierea sj informarea persoanelor cu handicap pe linia
conferita de legislatia specifica;

® colaboreaza cu serviciile din primarie sj institutiile publice aferente
activitatii:

® concepe, intretine sj dezvolta baza de date aferenta activitatii;

* asistentul personal presteaza pentru persoana cu handicap toate activitatile s
serviciile prevazute in contractul individual de munca al asistentului
personal precum si in programul individual de Tecuperare si integrare sociala
a persoanelor cu handicap:;

* efectueaza anchete sociale la domiciljul persoanelor cu handicap si a]
asistentilor personali, pentru monitorizarea serviciilor prestate de catre
asistentii personali:

* asistentul personal sesizeaza conducerea A.S. despre orice modificare
survenita in starea fizica, psihica sau sociala a persoanei cu handicap, de
natura sa modifice acordarea drepturilor sau a accesibilitatilor prevazute de
Legea nr.488/2006 privind protectia sj promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap.

* intocmeste trimestrial rapoarte de specialitate privind numaru] de beneficiari
si actiunile de Protectie Speciala intreprinse pentru acestia pe care le
inainteaza spre analiza s; aprobarea Primarului/Consiliului Local al comunei
Brateiju;



e

Organizeaza cursuri de perfectionare a pregatirii profesionale a asistentilor
personali, in colaborare cu Directia Judeteana de Asistenta Sociala si
Protectie a Copilului Sibiu;

Propune proiecte comune de colaborare cu ONG-urj care se ocupa de
protectia sociala a persoanelor cu handicap, in vederea diversificarii si

pentru intocmirea dosarelor de internare in institutii de protectie speciala say
de intrare in posesia drepturilor lor la protectie speciala;

arhiveaza toate documentele compartimentului;

indeplineste orice alte atributii necesare bunuluj mers al activitatii;
indeplineste  toate activitatile legate de gestionarea  asistentilor
personali, al persoanelor cu handicap, conform legislatiei in vigoare:

verifica zilnic si lunar situatia asistentilor personali in plata, a sistatilor din

persoanelor cu handicap;

intocmeste raportari si situatii statistice legate de asistenti personali ai
persoanelor cu handicap grav sj ingrijitorilor persoanelor varstnice la
domiciliu si le transmite compartimentelor interne si institutiilor externe
solicitate;

aduce la indeplinire prevederile Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a
persoanelor varstnice;

identifica persoanele varstnice aflate in nevoi si care se gasesc in una dintre
situatiile prevazute de art.3 din Legea 17/2000:

sunt considerate persoane varstnice, in sensul legii, persoanele care au
implinit varsta de pensionare stabilita de lege;

intocmesc anchete sociale pentru stabilirea nevoilor persoanelor varstnice

Curente ale vietii;
transmit Agentiei Judetene pt Plati si Inspectie Sociala Sibiu, pe baza de
borderou, pana la data de 10 a fiecarei luni, documentatia completa pentru

30



beneficiarii 0.U.G.nr.148/2005 a indemnizatiej (stimulentului) lunare pentru
cresterea copilului: /

Ofera asistenta si suport pentru toate categoriile de persoane aflate in nevoie
socialj;

O.U.G. nr. 105/2003 ;

Efectueaza anchete sociale la un interval de 6 luni sau de cate orj este nevoie
pentru beneficiarii de ajutor social;

Efectueaza anchete sociale la termenele prevazute de actele normative in

Verifica lunar fisele de pontaj cu persoanele apte de munca conf. Legii
416/2001;

Intocmeste borderouri, situatii centralizatoare pentruy beneficiarii de ajutor
social precum si comunicari privind sistarea/ incetarea platii ajutorului
social;

fntocmeste documentatia pentru acordarea ajutoarelor de Inmormaéntare
pentru beneficiarii Legii 416/2001;

fntocmegte documentatia pentru acordarea ajutoarelor de urgentd familiilor
aflate in situatii deosebite, in conditiile legii;

Elibereazi.si tine evidenta adeveringelor pentru beneficiarii de ajutor social;
Elibereaza si tine evidenta adeveringelor pentru beneficiarii de alocatie
familiala complementara si alocatie de sustinere pentru  familia
monoparentala;

fntocmes,te documentatia necesara privind acordarea ajutoarelor pentru
incalzirea locuintelor beneficiarilor de ajutor social conform O.U.G. 5/2003
in perioada sezonului rece (1 noiembrie - 3] martie), reactualizeazi si tine
evidenta acestora;

Raporteaza sefului ierarhic orice situatie neprevazuta sj stabileste impreuna
Cu acesta modul de interventie;

Pastreaza confidentialitatea cu privire la datele inscrise in dosarele
beneﬁciarilor;

redacteaza documente care atesta situatiile constatate prin anchetele sociale
efectuate;



are rolul de a identifica si de a solutiona problemele sociale ale comunitatii
pastreaza confidentialitatea datelor din serviciu;
indeplineste si alte sarcini si lucrari primite de Ja conducatorii ierarhici.

In domeniul Starii civile:

Atributii:

intocmesc, la cerere sau din oficiuy, potrivit legii, acte de nastere, de
casatorie si de deces, in dublu exemplar, sj elibereaza persoanelor fizice

inscriu mentiun; pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si
trimit comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila -
exemplarul | say, dupa caz, exemplaru] I;

elibereaza gratuit, 1a cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de
pe actele de stare civila, precum s; fotocopii ale documentelor aflate in
arhiva proprie, cu fespectarea prevederilor Legii nr. 16/ 1996, cu modificarile
si completarile ulterioare, precum sij ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile
si completarile ulterioare;

trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., Ia care
este arondata unitatea administrativ - teritoriala, in termen de 10 zile de la
data intocmirii actuluj de stare civila sau a modificarilor intervenite in
statutul civil,comunicarj nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu

ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliju:



incorporabili say recrutilor;

trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.LEE.P, la care este arondata
unitatea administratjy - teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare,
certificatele anulate ]a completare;

intocmesc  buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in

conformitate cy normele Institutulyj National de Statistica, pe care le trimit,

primesc cererile de schimbare 2 numelui pe cale administrativa si
documentele Preézentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare,
S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea administratiy - teritoriala;

primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile
intervenite in strainatate, in statutu] civil al persoanei,determinate de divort,
adoptie, schimbare de nume sifsau prenume, precum si documentele ce

aprobarii;

primesc cererile de transcriere a certificatelor sj extrasetor de stare civila
procurate din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul
€U propunere de aprobare say respingere a cererii de transcriere pe care il
inainteaza,impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile
de catre S.P.C.J.EPin coordonarea carora se afla;

referatul cu propunere de aprobare say respingere si ie inainteaza
S.P.CJEP, pentru aviz prealabil, in vederea emiteri dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ -
teritoriale competente;



unitatii administratiy - teritoriale emiterga dispozitiei de aprobare say
% respingere, cu avizul prealabil al S.P.CJEXR.;

actelor de stare civila;
* efectueaza verificari s intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand
drept obiect anularea, completarea,modificarea pe cale judecatoreasca g

* efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numeluj pe cale
administrative,

Art. 40. Compartimentul Relatii cu publicul si informatii cu cetatenii
- subordonat Viceprimarului
Atributii S N

1. promoveazi imaginea, prin programe interne si externe de relatii publice:

2. intretine relatii de colaborare cy organizatii profesionale diverse pe probleme
de relatii publice;

3. gestioneazi situatii de criza comunicational3, evenimente neprevazute care
necesitd rapid un punct de vedere lamuritor din partea Primariei:

4. asigura comunicarea cy celelalte institutii ale statuluj in situatii de criza,
avand indatorirea s3 instiinteze de indata Primarul, Viceprimarul sau alte
persoane cu functie de conducere asupra evenimentelor grave si foarte grave
(calamitati haturale, incendii, explozii etc.) care au loc in afara orelor
oficiale de program ale institutiei:

5. are obligatia si comunice din oficiu urmatoarele informatii de interes public:



¢ ° structura organizatorici, atributiile compan}nentelor, programul de
functionare;

internet;

* sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

* programele si strategiile proprii;

* lista cuprinzand documentele de interes public;
* lista cuprinzand categoriile de documente produse si /sau gestionate, potrivit
legii.

* modalitatile de contestare a deciziei autorititii sau institutiei publice in
situatia in care persoana se considerd vitimati in privinta dreptului de acces |a
informatiile de interes public solicitate.
6.Asiguri accesul la informatiile mentionate mai sus prin:

* afisare la sediul Primariej » Prin publicare in Monitorul Oficial al Roméniei,
in mijloacele de comunicare in masi

® urmareste afisarea documentelor publice in pagina de internet proprie

® consultare la sediul Primariei in spatiul special amenajat in acest scop —
denumit in continuare .,punct de informare — documentare”;

7.intocmeste anual un raport de activitate, potrivit prevederilor legale;

8. asigura aplicarea prevederilor legii 544/2001 privind accesul la informatii de

interes public;

9.asigura aplicarea prevederilor Legii 52/2003 cq privire la transparenta

decizionala\. 5

10.asigura transmiterea catre compartimente si servicii a dispozitiilor primaruluj

si a hotdrarilor consiliului local;

11.asigura si aduce Ia cunostinta publica hotaririle si dispozitiile de interes

general.

Art. 41. Compartimentul Administrativ
- subordonat Viceprimaruluj Comunei
Atributii:
1.Respecta intocmai programul stabilit:
2.Asigura curatenia zilnica a sediului Primariei precum si a spatiilor din jur
efectuand:
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- Curatenia si igienizarea birourile primariei;
/ - spalarea si dezinfectia grupurilor sanita.re,/a holurilor
- Maturarea si spalarea holurilor;
- curatenia ferestrelor, a usilor si inlaturarea prafului
- se ingrijeste zilnic de curatenia din jurul institutiej ( curte si alte spatii
reparizate)
. asigura curatenia o data pe saptamina a Bibliotecii comunale
. asigura curatenia generala cel putin o data Pe saptdmana in fiecare birou.

(o8]

Art. 42. Compartimentul Cultura
Atributii :

Atributii specifice:
l.evidentiaza, organizeaza, catalogheaza, clasifica sj indexeaza colectiile
bibliotecii. Evidenta documentelor se face in sistem traditional astfe]
a) evidenta globala — in R.M.F [(registru de miscare a fondului)
b) evidenta individuala — in R.I (registru inventar)
¢) evidenta publicatiilor seriale, trimestrial sau annual prin constituirea lor in

unitati de inventar.

2. asigura servicii de imprumut de documente Ia domiciliu si de consultare in
sala de lectura, documentare, lectura si educatje permanenta,
35 Achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, organizeaza cataloage si
alte instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional sau
automatizat, formeaza si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de
informare.® 2
4 .desfasoara si ofera la cere activitati/servicii de informare bibliografice si de
documentare in sistem traditional.
3. Faciliteaza, potrivit resurselor s oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la

educatie permanenta.

7. intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau
valorica a documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;
8. elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

9. efectueaza operatiuni de conservare, igiena si patologia cartii:

10. initiaza programe speciale prin care ofera informatii de interes public pentru
si despre comunitatea locala.
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7
CAPITOLUL VI

COMISIILE

functionare, care necesita colaborarea maj multor compartimente, in cadrul
Primiriei se infiinteazs si functioneazi Comisii de Specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

a) comisii Permanente, care au sarcina de analiza, avizare say autorizare ale unor
activititi, documente say compartimente din administrarea autoritatii locale;

(4) Membrii comisiior de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea
primdriei, functionari publici din aparatu] de specialitate al Primaruuj comunei
Brateiu, judetu] Sibiu, consilieri locali, alti specialisti din afara aparatuluj de
specialitate a] Primarului, stabilit de prevederile legale.
Art. 44) Comisiile permanente care functioneaza in cadrul UAT Comuna Brateiu,
Judetul Sibiu sunt:
1. Comisia paritarj Ia nivel de institutie;
2. Comisia de disciplini la nive] de institutie;
3. Comisia de selectionare a documentelor.
4. Comisia pentru probleme de aparare .
5. Comitetu] local pentru situatii de urgenta
Art. 45) Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcinj impuse de
legislatia in vigoare sunt:
1. Comisia locali de aplicare a Legii nr. 18/1 991;

- Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunej Bratej u, judetul
Sibiu.
Art. 46) Comisiile infiintate bentru actiuni sau sarcini unice sunt-
1. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii say lucrari, conform procedurilor de
achizitii publice;



-

completeaza cu ajte dispoztii cuprinse in acte normative specifice in vigoare say
care apar dupa adoptarea acestuia.

(2) Personalul din aparatul de specialitate al Primarului, din servicii  si
compartimente, indiferent de functia pe care o Ocupa este obligat sa cunoasca, sa

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA.
MOLDOVAN GHEORGHE e\h*% SECRETAR,

FP@ % TARNU ALEXANDRA ALINA
e %% hedlellg’
e




