ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
COMUNA BRANISCA
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr. 54 /2016

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare pentru aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Branisca

Consiliul Local al Comunei Branisca, judetul Hunedoara;

Avand in vedere:

- Proiectul de hotarare nr.55/2016 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare pentru aparatul de specialitate al Primarului Comunei Branisca

- expunerea de motive a Primarului Comunei Branisca nr.92/17.08.2016 prin care se
propune  aprobarea Regulamentului de organizare si functionare pentru aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Branisca;

- raportul compartimentului de resort nr.98/18.08.2016 .

- Avizul favorabil al Comisiei pentru dezvoltare economico-sociala,buget, finante si admi-
nistrarea domeniului public si privat, protectia mediului inconjurator, servicii publice si co-
mert,urbanism si realizarea lucrarilor publice nr. 86/24.08.2016

- prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

- dispozitiile Legii privind normele de tehnica legislativa nr.24/2000 cu modificarile si
completarile ulterioare;

Tinand seama de Hotidrdrea Consiliului local nr. 49/2016 privind aprobarea
Organigramei si a Statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului comunei
Branisca.

in conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999,R2, privind Statutul functionarilor
publici, cu modificarile si completérile ulterioare, coroborate cu prevederile Legii nr.
53/2003 Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

in temeiul art.36 alin.2. lit.”a” coroborat cu ,alin.3. lit.”b”, art.45 alin.1, precum si
art.115, alin.1. lit.”b” din Legea administratiei publice locale nr.215/2001, republicata, cu
modificérile si completarile ulterioare.

HOTARASTE:



Art.1.- Aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Branisca,conform anexei care face parte integranti din
prezenta hotarére.

Art.2.-Incepénd cu data intrari in vigoare a prezentei hotardri orice prevedere
contrard isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3. Prezenta hotarare poate fi contestata conform prevederilor Legii nr.554/2004 a
contenciosului administrativ.

Art.4.-Prezenta hotdrdre se comunicd, Institutiei Prefectului judetului Hunedoara,
Primarului Comunei Branisca si personalului din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului si se aduce la cunostintd publica prin afisare la afisierul primariei.

Branisca la 24 august 2016

Contrasemneaza,
Secretar
Florea Cornel Ghiura l;l]ena Titiana

Presedinte de sedinta,




Anexa la
Hotararea nr. 54/2016

REGULAMENT

de organizare si functionare pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Branisca

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1.-Administratia publica in unitatile administrativ teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalititii si al consultirii cetatenilor
in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.2.-Primaria comunei Branisca, formata din primar, viceprimar, secretar si aparat
propriu de specialitate al primarului, se organizeaza si functioneaza ca o structura
functionala cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si
dispozitiile primarului, in vederea solutionarii problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art.3.-Sediul Primariei este in comuna Branisca, sat Branisca, nr.67 , jud.Hunedoara ,
tel. 02542828060 , fax - 0254282068, adresa email: primariabranisca@yahoo.com.

Art.4.-Structura aparatului propriu de specialitate al primarului si numarul de
personal sunt stabilite in concordanta cu specificul institutiei, in limita mijloacelor
financiare de care dispune, cu respectarea dispozitiilor legale. Personalul din aparatul de
specialitate are statut de functionar public si personal contractual . Acesta se numeste si se
elibereaza din functie de catre Primarul comunei Branisca , in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

Art.5.- Primarul Comunei Branisca indeplineste o functie de autoritate publica si
conduce serviciile publice locale in conditiile previzute de art. 61 din Legea nr.
215/2001,republicata cu modificdrile si completirile ulterioare.

In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii care devin executorii dupa ce
sunt aduse la cunostinta persoanelor interesate.



Primarul si Consiliul local al Comunei Branisca asigurd coordonarea urmitoarelor

activitati:

- Institutii publice de cultura camine culturale si biblioteca;

- Compartiment buget,contabilitate, resurse umane;

- Compartiment agricol;

- Centru de informare turistica

- Birou “Serviciul public de administrare a domeniului public si privat”

- Compartiment relatii publice si asistenta sociala;

- Compartiment politie locala;

- Compartiment juridic;

- Compartiment Situatii de Urgenta;

- Compartiment impozite si taxe locale;urbanism si amenajarea teritoriului;

- Compartiment cadastru si masuratori topografice;

Viceprimarul Comunei Branisca este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al
acestuia, care ii poate delega atributiile sale, conform prevederilor art. 57 din Legea nr.
215/2001, republicata cu modificdrile si completirile ulterioare.

Viceprimarul asigurd coordonarea urmatoarelor activitai:
Centru de informare turistica ;
Serviciul public de administrare a domeniului public si privat
Coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor si de respectare a normelor de
aparare impotriva incendiilor la nivelul institutiei.desfasoara activitati de informare si
instruire privind cunoasterea regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor ,
verifica modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor care
privesc apararea impotriva incendiilor, in sectorul de competenta.

Secretarul asigurd coordonarea urmitoarelor activitati:
Compartiment agricol;

Compartiment relatii publice si asistenta sociala;

Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primiriei
Comunei Branisca

intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnaturi de
predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data
inregistrarii documentului, data si ora primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui
care a primit documentul.

Fiecare compartiment va stabili care este circuitul normal al fiecirui tip de document,
astfel incét sd se elimine pe cét posibil intdrzierea nejustificatd a rezolvirii unei probleme,
cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.



Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesititi, de catre
fiecare compartiment, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta
tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

Salariatii Primariei Comunei Branisca au obligatia de a rezolva problemele specifice
si de a raspunde solicitarilor petentilor in termen.

CAPITOLULII
STRUCTURA ORGANIZATORICA A
APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.6.-Structura organizatoricd a personalului primariei se grupeaza in categorii de
functionari publici, personal contractual si demnitari publici locali, alcituind urmitoarea
structura organizatorici :

a) primar
b) viceprimar
c) secretar
d) aparatul de specialitatate al primarului,compus din urmitoarele compartimente:
- Institutii publice de cultura camine cultural si biblioteca;
- Compartiment buget,contabilitate, resurse umane;
- Compartiment agricol;
- Centru de informare turistica
- Birou “Serviciul public de administrare a domeniului public si privat”
- Compartiment relatii publice si asistenta sociala;
- Compartiment politie locala;
- Compartiment juridic;
- Compartiment Situatii de Urgenta;
- Compartiment impozite si taxe locale;urbanism si amenajarea teritoriului;
- Compartiment cadastru si masuratori topografice;

Art.7.-Primarul conduce activitatea Primariei comunei Branisca si a institutiilor si
serviciilor subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului,
precum si al aparatului de specialitate din subordine.

Art.8.-Secretarul indeplineste atributiile prevazute de Legea nr.215/2001, republicata,
privind administratia publica locala, cu modificarile si completirile ulterioare coordoneaza
compartimentele prevazute in organigrama primariei comunei Branisca, jud. Hunedoara.

Art.9.-Functionarii si angajatii primériei colaboreaza permanent in vederea
indeplinirii in termen legal a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini
primite din partea conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar).



CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 10.-Atributiile de ofifer de stare civild si de autoritate tutelari pot fi delegate
Secretarului Comunei Branisca sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu
competente in acest domeniu, potrivit legii.

Atributiile de administratie publici in sarcina secretarului comunei:

1) Indruma si coordoneaza activitatea de aplicare a legilor, hotarérilor Guvernului si ale
celorlalte organe centrale ale administratiei publice , sau a hotararilor Consiliului Local,

2) Asigura asistenta de specialitate consiliului local si primarului pentru elaborarea ,
revocarea, modificarea in mod corespunzator a hotardrilor si dispozitiilor , dupa caz,
conform prevederilor legale, respectiv avizeaza pentru legalitate proiectele de hotardre,
dispozitiile primarului si contrasemneaza hotardrile consiliului local .

3) Colaboreaza cu celelalte compartimente, din cadrul aparatului propriu in vederea
indrumarii activitatii serviciilor publice locale.

4) Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative

ale administratiei publice centrale sau locale.

5) Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr.544/2001 privind accesul la
Informatiile publice.

6) Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica.

7) Intocmeste rapoarte , referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate

ale consiliului local sau in cadrul sedintelor Cosiliului local.

8) Conduce evidenta numerotarii hotararilor , dispozitiilor, asigurind comunicarea acestora
celor interesati in termenele legale.

9) Coordoneaza intocmirea lucrarilor necesare convocarii Consiliului local, a pregatirii

si desfasurarii acestora si face convocarea consilierilor si invitatilor la sedinti;

10) Raspunde de intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local si de
pastrarea dosarelor de sedinta ale Consiliului;

11) Réspunde de tinerea la zi a lucrérilor privind evidenta militard a tinerilor si a
angajatilor;

12) Se ingrijeste de formarea si pastrarea bibliotecii juridice, a Monitoarelor Oficiale,
colectiilor de legi si alte reviste de specialitate;

13) Indruma activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si
pastrarea acesteia de catre persoana imputernicitd cu gestiunea fondului arhivistic;

14) Elibereaza copii sau extrase de pe orice act din arhiva Consiliului, in afara celor cu
caracter secret stabilit potrivit legii;

15) Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale.



16) Asigura exploatarea eficienta a serviciilor de internet si de posta electronica, tindnd cont
de protectia datelor.

17) Intretine periodic pagina de prezentare a institutiei pe internet, in colaborare cu firma
care asigura intretinerea paginii de internet al institutiei.

18)Tine evidenta registrului angajatilor si a datelor privind personalul angajat, a dosarelor
personalului propriu si a contractelor de munca, efectueaza lucrarile legate de angajarea,
transferarea, pensionarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau a contractelor de munci
pentru persoanele angajate ale Primariet;

19) Verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de citre compartimentul financiar-
contabil, ori de céte ori se impune prin reglementari legale;

20) Gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
in baza aprecierilor sefilor ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneaza
activitatea prin care se promoveazi in functii, clase, grade sau trepte profesionale a
functionarilor publici, ct si a personalului contractual, din cadrul aparatului de specialitate
al primarului .

21) Urmareste intocmirea fisei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de
munca, respectiv documentatia de sanctionare propusa de sefii ierarhici pentru personalul
cuabateri disciplinare, propune programul de perfectionare ale angajatiilor;

22) Asigura intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul de specialitate si tine legatura
cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici:

23) In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor:

- Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizirilor si petitiilor primite direct de
la cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte
organe.

24) Tine evidenta militara a personalului angajat din cadrul primariei ( M.L.M.) precum

si a tinerilor din comuna;

25 ) Indeplineste si alte atributii stabilite expres prin lege sau alte acte normative, precum

si cele dispuse de primar;

26) Deleaga din atributiile sale personalului de executie, cu aprobarea primarului;

Art.11.-Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului buget,
contabilitate, resurse umane,:
1. Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteazd patrimoniul
unitatii;
2. Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuala a mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar de scurta durata si mica valoare, bunurilor materiale, confruntand rezultatele
obfinute cu evidenta contabila si realizind operatiunile contabile ce se impun, inregistrand
minusurile si plusurile din inventar;
3. Asigura gestionarea patrimoniului Primériei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare



4. Intocmeste b lantul contabil;

5. Asigura legitura permanenta cu Trezoreria Deva pentru ordonantarea cheltuielilor;

6. Organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin
bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloace
binesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii;

7. Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele si
mandatele postale, materialele existente in magazie, tine evidenta imprimatelor cu regim
special ;

8. Elaboreazi si supune aprobarii Consiliului Local Branisca, proiectul bugetului de venituri
si cheltuieli;

9. intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele
de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

10. Completeazd ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente
bugetare si raspunde de datele inscrise;

LL. Tgtocmegte ordonantérile de plata privind drepturile salariale;

12. Intocmeste ordine de plata pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale, bugetul asigurdrilor sociale de sanitate precum si a altor retineri din
statul de plata;

I3. Urméreste executarea creantelor;

14. Efectueaza operatii de plati pe baza documentelor aprobate si supuse controlului
financiar preventiv propriu;

15. Realizeazd evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primariei; tine evidenta
retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii;

16. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
autorititilor executive;

17. Intocmeste statele de plata ale salariilor personalului din primdrie, indemnizatiile
consilierilor, ajutoare de incalzire , precum si a altor ajutoare binesti si indemnizatii
cuvenite unor cetiteni ai comunei;

18. Raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor
facute de catre compartimentele Primariei, in functie de gradul de prioritate;

19. Estimarea valorii contractelor de achizitii

20. Asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare;

21. Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
lucréri;

22. Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeazi sefii ierarhici ori de céte ori
apar incélciri ale clauzelor contractuale;

23. Colaboreaza cu toate compartimentele primariei precum si cu institutiile si serviciile din
subordinea consiliului local;



24. Colaboreazi cu diverse institutii, precum: Ministerul Finantelor; Directia Generala a
Finantelor Publice; Administratia Financiara; Trezoreria, etc.
25. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local,precum si la
sedintele consiliului local, prezentand situatiile cerute de membrii acestora;

26. Prezintd rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar, consiliul local,
directia de finante, prefectura, consiliul judetean;

_ Contabilul mai indeplineste urmatoarele atributii:

27.Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
0.U.G. nr. 34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare ;
28. Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire :
29. Constituirea si pastrarea dosarului achizitiilor publice;
30. Elaborarea sau, dupi caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de

atribuire ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
31. Rezolva corespondenta in termenul previzut de lege;
32. Arhiveaza si inventariaza pe termene de pistrare, conform Nomenclatorului arhivistic
documentele create la nivelul compartimentului;
33.Indeplineste si alte atributii incredintate prin dispozitii ale primarului sau hotirdri ale
Consiliului local;

Art.12.-Atribufiile de administratie publica in sarcina compartimentului de
asistentd sociali, delegate prin dispozitia primarului altor functionari.
1.Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a
copiilor care urmeaza a fi incredinatati unuia din parinti in caz de divort; situatia materiala a
unor condamnati care solicita aménarea sau intreruperea executarii pedepsei din motive
familiale; persoanele care urmeaza a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de
Medicina Legala, in vederea punerii sub interdictie, si in alte cazuri.
2.Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare
pentru instituirea tutelei si curatelei; stabilirea numelui si prenumelui copilului parsit.
3.Verifica si descarca de gestiune tutorii.
4. Intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite
de capacitate de exercifiu, ori cu capacitate restrinsa, precum si a persoanelor capabile,
aflate in neputin.a de a-si apara singure interesele.
5.Propune intituirea tutelei Instanfei de Tuteld pentru minorii ramasi fara ocrotire
parinteasca si pentru persoanele puse sub interdictie judecatoreasca.
6.Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui
copilului abandonat.
7.Intrefine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei.
8.Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu tere institutii.
9.In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 - actualizata - privind venitul minim garantat
si a prevederilor Hotararii Guvernului nr. 50/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile
si completarile ulterioare:



-inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;
-intocmeste anchete sociale peniru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal;
-Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia;

-Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obli gatiilor ce revin;
-Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social,
conform legislatiei in domeniu;

-Efectueaza la termenele stabilite noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care
au stat la baza acordarii ajutorului social;

-inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta;

-Transmite in termen legal la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala rapoartele
statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001;

- intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale;

10.In aplicarea O.U.G nr. 50/2011 privind mésurile de protectie sociali in sezonul rece si ale
H.G. nr. 920/2011 pentru aplicarea Normelor metodologice de aplicare a O.U.G nr.
50/2011,iau urméatoarele masuri:

-Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;
-Intocmesgte dosarelor de ajutoarelor pentru incilzirea locuintei si actualizarea acestora
conform legii (anchete-sociale, referate, dispozitii) rapoarte lunare, trimestriate, semestriale
si anuale);

11.In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 - actualizata - privind alocatia de stat pentru
copii:

-Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

- intocmeste si inainteaza AJPIS Hunedoara borderoul privind situatia cererilor inregistrate
pentru acordarea alocatiei de stat;

-Primeste cererile si propune AJPIS pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului
legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta;

12.In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei ,
cu completarile §i completirile ulterioare ulterioare si ale H.G. nr. 38/2011 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.277/2010 :

-Primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile care au in
intrefinere copii in varsta de péna la 18 ani;

- fntccmeste anchetele sociale din care rezulta indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor
de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

-Propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei pentru sustinerea familiei;

-Efectueaza la termenele stabilite anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor
de acordare a dreptului de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;



-Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei pentru sustinerea familiei:

-intocmeste si transmite la AJPIS Hunedoara: Borderoul privind cererile noi de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei, aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu
prevederile Legii nr.277/2010 fimpreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale
primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a
alocatiei;

-Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare
/ Incetare a dreptului la alocatiei pentru sustinerea familiei;

13.In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare si a
Normelor de aplicare:

-Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu
handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea
indemnizatiei;

14.In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenfa sociala a persoanelor
varstnice, ale prevederilor H.G.nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a serviciului public de asistenta sociala, ale 0.G. nr.68/2003 cu
modificarile ulterioare, ale H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a
nevoilor persoanelor varstnice:

-Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

-Consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor
sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene:

- Stabileste mésuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criz;
15.In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, ale prevederilor Codului Civil, ale prevederilor Legii nr.119/1996, cu privire la
actele de stare civila, republicatd, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 / 2006 pentru
aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul
protectiei drepturilor copilului:

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala,precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurind centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

-identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de
unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii
lor in colaborare cu institutiile competente;

-identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului
spre aprobare prin dispozitie;

-asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;



-urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada
de minim 3 luni;

-colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protecsia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

-colaboreaza cu unitatile de invagamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun;

-colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii;

16.Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz,
respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al
persoanei cu handicap grav;

17. Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei
cu handicap grav.

18.intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa
caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;

19. Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia stirii de sinitate si handicap, a
persoanelor asistate;

20. intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

21. Raspunde de aplicarea legii nr.544/2001 privind acesul la informatiile publice, asigurand
afisarea actelor prevazute expres de lege sau cele dispuse de primar sau Consiliul local;

Art.13.-Atributiile de administratie publica de stare civild, indeplinite de ofiter de
stare civila delegat:
1. intocmeste acte de stare civila, raspunde de asigurarea registrelor a certificatelor de
stare civila a altor imprimate si materiale necesare activitatii de stare civila;
2.pastreaza arhiva de stare civila si asigura securitatea,conservarea si folosirea legala
a imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civila;
3.intocmeste si trimite, la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa actele de
stare civila;
4 .urmareste inaintarea registrelor de stare civila dupa complectare in termen de 30 de
zile (exemplarul II) la serviciul de resort al judetului;
5.inainteaza in termenele stabilite statisticile livretele militare si adeverintele de
recrutare, buletinele de identitate ale celor decedati la organele de specialitate;



6.copiaza registrele de stare civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente la
organul judetean de specialitate;

7.organizeaza in cele mai bune conditii oficierea cisatoriilor:

8.constata si sanctioneazi, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie contraventii
la regimul starii civile;

9.realizeaza toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare ci vila, prevazute de
Legea starii civile, pe baza delegarii data de catre primar;

10.intocmeste buletine statistice si situatii cu privire la starea civila si le transmite in
termenele legale prevazute;

11.transcrie actele de nastere, cisétorii si decese din striinatate;

12.intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de comunicare
a acestora la locul nasterii;

13.efectueaza inventarierea documentelor arhiviste de stare ci vild;

14.intocmeste actele necesare schimbarii de nume;

15.rezolva in timp corespondenta, referitoare la activitatea de stare civila;
16.intocmeste si contrasemneazi dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor,cu privire la
actele ce-i intra in atributiile pe care le exerciti;

17.indeplineste si alte atributii specifice dispuse de primarul comunei:

Art.14.-Atributiile de administratie publicé in sarcina compartimentului agricol
1. Completeaza si {ine la zi datele din registrul agricol in scris si electronic;
2. Efectueaza sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de
capul gospodariei;
3. Elibereaza certificatele de producator agricol:
4. Elibereaza adeverintele de spaiu pentru cetitenii inscrisi in registrul agricol;
5. Elibereaza alte adeverinte din registrul agricol;
6. Intocmeste situatii 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;
7. Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
8. Aduce la indeplinire prevederile legilor speciale din domeniul agriculturii (declararea
culturilor, sprijinul producatorilor agricoli, etc.);
9. Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;
10. Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotarari specifice
compartimentului;
11. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotaréri ale Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;



Art.15.-Atribufiile de administratie publica in sarcina Centrului de Informare
Turistica:
LInformarea turistilor asupra posibilitatilor de petrecere a timpului liber, asupra excursiilor
ce pot fi realizate in/ si din zona;
2.Punerea la dispozitia turistilor de material de promovare locale, regionale;
3.Informarea privind oferta locala de cazare sau orice alte facilitate de agreement;
4.Participarea la organizarea de actiuni promotionale;
5.Cooperarea cu institutii locale si regionale(autoritati ale administratiei publice locale,
Camere de Comert, ADR), ONG-uri, asociatii, fundatii:
6.Actualizeaza informatiile specific postate pe site-ul centrului;
7.Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea emiterii/adoptarii de acte
administrative referitoare la actrivitatile specific centrului:
8.Participarea la targuri si expozitii cu profil turistic in tara si strainatate;
9.Promoveaza si dezvolta relatiile cu potentiali parteneri persoane fizice si juridice;

Art.16.-Atributiile de administratie publica in sarcina serviciului public de
administrare a domeniului public si privat:
1.Asigura incalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire;
a incendiilor in afara prezentei personalului in primarie;
2. Mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;
3. Asigura rezolvarea problemelor ce apar pe linie de mecanica, lacatusarie si instalatii din
cadrul primariei;
4. Verifica exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor;
5. Asigura amenajarea si intrefinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a
terenului de sport, si a terenurilor de joaca pentru copii;
6. Propune executarea de reparatii curente si reabilitare a bunurilor aflate in proprietatea
comunei;
7. transportul personalului in teren si in delegatie cu autoturismele institutiei:
8. organizarea tehnici a referendumurilor, a alegerilor locale si generale;
9.supravegheaza si coordoneaza executarea lucrarilor de constructie, modernizare si
intretinere a cladirilor publice publice, infrastructurii tehnico-edilitare, protectia si
ecologizarea spatiilor si zonelor verzi, precum si a cursurilor de ape;
10.asigura interventia imediata in caz de situatii de urgenta atunci cand sunt afectate vieti
omenesti, bunuri publice si ale locuitorilor comunei;
11.gestioneaza si intretine mijloacele tehnice si mecanice din dotare
12. intocmeste impreuna cu tehnicianul UAT situatiile de lucrari executate catre
compartiment;
13. intocmeste propunerile pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere,
obiecte gospodaresti pentru activitatea curenta a primariei;
14.intocmeste si inregistreaza notele de receptie, bonurile de consum si fisele de magazie
pentru toate bunurile care se achizitioneaza pentru primarie;



I5. tine evidenta inchirierii utilajelor din dotarea primariei, cu respectarea hotararilor
consiliului local;

16. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotaréri ale Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;

Art.17.-Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului impozite si
taxe locale, urbanism si amenajarea teritoriului:
1.Stabileste, constatd, controleaza, urmireste si incaseaza impozitele si taxele locale,
majordri si penalita{i de intdrziere, precum si amenzi, in cazul persoanelor fizice:
2.Elibereaza certificate fiscale, verifici si vizeaza fisele de inmatriculare a vehiculelor;
3.Coopereaza cu organele de politie, banci comerciale, institutii ce gestioneaza registrele
publice , precum si cu alte persoane juridice sau fizice in vederea furnizirii de informatii
necesare desfagurarii activitatii de administrare a impozitelor si taxelor locale;
4.Inventariazd materia impozabila generatd de Codul fiscal, precum si de alte reglementiri
in materie, in cazul persoanelor fizice;
5.Solutioneaz contestatiile formulate impotriva actelor de control si de impunere, avénd ca
obiect impozitele si taxele locale, in cazul persoanelor fizice;
6.Urmdreste derularea inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale
bugetului local, acordate, in conditiile legii, de autoritatile administratiei publice locale, in
cazul persoanelor fizice;
7.Aplicd sanctiunile previzute de lege pentru contribuabili persoane fizice care nu respecti
prevederile legale privind impozitele si taxele locale;
8.Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum
s1 a platilor efectuate de acestia;
9.Efectueaza analize statistice in legaturd cu incasarea si urmirirea impozitelor si taxelor si
ia masuri pentru cresterea gradului de incasare a acestora;
10.Exploateaza aplicatiile informatice specifice compartimentului, pentru incasarea impozi-
telor si taxelor locale, a majorarilor si a penalititilor de intarziere;
11.Colecteaza prin executare silita creantele bugetare ale bugetului local al comunei Branis-
ca, provenind din impozite si taxe locale, amenzi, precum si penalititile de intarziere afe-
rente acestora;
12.Identificd contribuabilii rau platnici si intreprinde mésurile legale pentru recuperarea
creanfelor fata de bugetul de stat;
13.Aduce la indeplinire masurile asiguratorii in conditiile prevdzute de lege;
14.Foloseste, succesiv sau concomitent, pentru colectarea veniturilor bugetare de la debito-
rii rdu platnici, modalitatile de executare silitd prevazute de lege, respectiv: executarea silitd
prin poprire; executarea silitd a bunurilor mobile; executarea silitad a bunurilor imobile;
15.0rganizeazi valorificarea bunurilor mobile si imobile sechestrate in cadrul executiarii
silite a debitorilor;
16.Asigurd eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executarea silita;
17.Aplicd sanctiunile prevazute de lege pentru contribuabilii care nu respectd prevederile
legale privind impozitele §i taxele locale;



18.Asigura derularea procedurii specifice in vederea declardrii starii de insolvabilitate a de-
bitorilor aflafi intr-o astfel de situatie;

19.Coopereaza cu organele de politie, banci comerciale, institutii ce gestioneazi registrele
publice, precum si cu alte persoane juridice sau fizice in vederea aplicirii procedurii de ex-
ecutare silita;

20.Solutioneaza contestatiile formulate impotriva actelor administrative avind ca obiect im-
pozitele si taxele locale si alte venituri bugetare, in cazul contestatiilor la executarea siliti:
21.Efectueaza analize statistice in legdturd cu incasarea si urmdrirea impozitelor si taxelor
locale si ia mésuri pentru cresterea gradului de incasare al acestora;

22.Exploateazi aplicatiile informatice specifice compartimentului, pentru incasarea Impozi-
telor si taxelor locale, a majoririlor i a penalititilor de intarziere.

incﬁasarea si Evidenta Veniturilor

23.Incaseaza i {ine evidenta impozitelor si taxelor locale, a taxelor de timbru pentru activi-
tatea notariald, a taxelor judiciare de timbru si a taxelor extrajudiciare de timbru, precum si
a altor sume datorate de contribuabili la bugetul local;

24.Tine evidenta veniturilor bugetului local §i realizeazi situatiile financiare privind contu-
rile de venituri ale bugetului local;

25.Asigurd integritatea si securitatea numeralului incasat;

26.Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, pre-
cum si a platilor efectuate de acestia, pe surse de venit;

27.Tine evidenta extraselor de cont preluate de la Trezorerie, atit pentru intern, cit si pentru
serviciile publice de interes local subordonate Consiliului local:

28.Efectueaza analize statistice in legaturd cu incasarea si urmirirea impozitelor si taxelor
locale si ia méasuri pentru cresterea gradului de incasare al acestora;

29.Exploateaza aplicatiile informatice specifice compartimentului, pentru incasarea impozi-
telor si taxelor locale, a majoririlor si a penalitatilor de intarziere;

30.Verifica si realizeazd operatiuni de casi, efectueazi viramentele , potrivit legislatiei in
vigoare.

31.Efectueazi controlul activitatilor comerciale si de prestari servicii, potrivit competentelor
previzute de lege, urmérindu-se daca agentul economic este inregistrat si functioneazi legal
si daci actele si faptele de comert se desfasoara cu respectarea actelor normative in vigoare;
32.5tabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si
persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile fiscale;

33. Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare
la depunerea si incasarea debitelor;

34. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primiriei, cu societitile bancare si cu alte
institutii, In vederea incasdrii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii
persoane juridice;



35.Inménarea in termenul legal, sub semnatura, a ingtiin{arilor de plata citre contribuabili;
36.Emite chitanta fiscala pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza imprimatelor
puse la dispozifie pe linie fiscala, cu respectarea criteriilor si conditiilor previzute de
instructiunile Ministerului de Finante;

37.Inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderourile desfasuratoare pe sursele
clasificatiei bugetare a veniturilor §i predarea borderourilor respective odati cu depunerea
sumelor incasate;

38. Depunerea numeralului rezultat din incasiri la Trezorerie cu respectarea plafonului de
casa i a termenului legal;

39. Inregistrarea zilnica a debitelor sl incasdrilor in extrasele de rol;

40.Aplicarea masurilor de executie silita previzute de lege in cazul contribuabililor care nu
si-au achitat obligatiile fiscale la termenele legale intocmeste note de constatare sl procese
verbale cu ocazia verificarilor efectuate in teren in scopul incasirii impozitelor, taxelor si
altor creante cuvenite bugetului de stat sau local, definitiveazi si depune in termen la
operator rol dosarele contribuabililor considerati insolvabili in vederea obtinerii aprobirilor
legale pentru trecerea in evidenta speciala;

41. Efectueaza verificari cel putin o data pe an la contribuabilii inregistrati in evidenta
speciala in scopul unei eventuale reactivari incasarea sumelor datorate de la contribuabili se
va face respectdnd urmitoarea ordine de prioritate: - a) restante si majordri din anul
precedent; - b) restante si majordri din anul in curs in ordinea termenelor de plata; - c)
impozite curente a cdror scadenta nu a expirat;

42. Respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casa, pastrarea
numerarului in casa de bani si intr-un birou previzut cu incuietori si grilaj metalic. In cazul
in care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat usa biroului sau casa de
bani se seziseazd imediat conducerea si organul de politie local. In acelasi mod se va
proceda $i in cazul sustragerii ( lipsei) de chitantiere sau documente justificative:

43. Identificarea de persoane care exercita clandestin activitiiti producitoare de venit sau
care poseda bunuri impozabile nedeclarate, intocmind note de constatare pe care le poseda
operatorul de rol si conducerii unitatii;

44 Verifica legalitatea executarii constructiilor;

45.Intocmeste procese verbale privind stadiul fizic al constructiilor in care se precizeaza
obligatoriu numarul postal conform Nomenclatorului Stradal;

46.Comunica, din oficiu, la Compartimentul Buget, Finante Contabilitate Resurse Umane
procesele verbale de constatare a contraventiilor si de aplicare a sanctiunii, neatacate cu
plingere in termenul legal, in termen de 30 de zile de la data expiririi acestui termen;
47.Comunica secretarului, procesele verbale de constatare a contraventiilor si de aplicare a
sanctiunii, atacate cu plangere in termenul legal;

48.Tine evidenta autorizatiilor de construire, atét a celor pentru care a fost regularizata taxa,
cat §1 a celor pentru care a expirat durata executirii lucrérilor, pentru ca beneficiarii acestora
s regularizeze in termen taxa;



49.1n tocmeste si transmite adrese de atentionare a beneficiarilor de autorizatii de construire,
in vederea prezentarii acestora pentru regularizarea taxei de autorizare;

50.Elaboreaza documentatia pentru regularizarea taxei de autorizare constructii si urmareste
il"lC{jSﬂl’Eﬂ acesteia;

51.Indruma persoanele fizice si persoanele juridice care si-au regularizat taxa de construire,
in vederea intocmirii si depunerii documentelor necesare pentru impunerea constructiilor la
rolul financiar;

52.Colaboreazd cu Inspectoratul Judetean in Constructii Hunedoara referitor la activitatea
imobilelor, la solicitarea persoanelor fizice si juridice;

53.Elibereaza certificate de urbanism si autorizatiile de construire, calculeazi taxele
prevazute de lege si urmareste incasarea lor;

54.Tine evidenta autorizatiilor de construire si a certificatelor de urbanism;

55.Intocmeste si elibereaza adeverinte de nomenclator stradal pentru case si terenuri ;
56.Colaboreazi cu Consiliul Judetean Hunedoara cu privire la activitatea desfasurata in do-
meniul disciplinei in constructii;

57.0btine, in numele investitorului avizele si acordurile cerute prin certificatul de urbanism,
in vederea emiterii acordului unic;

58.Pregiteste si prezinta documentatiile spre analizi, pentru obtinerea acordului unic;
59.Colaboreazi cu persoanele juridice abilitate sa elibereze in termenul legal avizele solici-
tate prin certificatul de urbanism;

60.Emite acordul unic, cu valoare de ,,aviz conform” care insumeazi prevederile avizelor si
acordurilor;

Art.18.-Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului cadastru si
masuratori topografice:
1. Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenului prezentand propuneri pentru rezolvarea lor, in conformitate cu prevederile Legilor
fondului funciar;
2. Elibereaza documentatiile de punere in posesie a solicitantilor, in vederea eliberirii
titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
3. Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobindite prin
sentinte judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in
baza legilor fondului funciar;
4. Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cind exista solicitare;
5. Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate asupra terenurilor;
6. Identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;
7. Intocmeste liste, anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor
fondului funciar; inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a
legilor fondului funciar;
8. In urma validarii lucrarilor de catre comisiei judetene, participa impreuna cu membrii
comisiei locale la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasci terenuri;
9. Intocmeste procese - verbale de punere in posesie;



10. Propune comisiei locale §i Intocmeste documentatia necesari in vederea depunerii
proceselor-vebale de punere in posesie, la comisia judeteneand cu privire la fisele de punere
in posesie la care se constatd modificiri intre suprafata validati si suprafata masuratd in
teren;

11. Tine evidenta hotararilor comisiei judetene, privind modificarile pozifiilor validate in
anexe, intocmind un opis al acestor hotérari i opereaza modificarile in anexe;

12. Tine evidenta fiselor de punere in posesie intocmite si a titlurilor de proprietate
cliberate, inméneaza titlurile de proprietate la persoanele indreptitite;

13. Intocmeste si tine evidenta planurilor parcelare la nivel de comuni;

14. Face propuneri cu privire la minimul taxei ce urmeaza sa se aplice cetatemilor pentru
serviciile prestate de catre topograf, la cerere, taxe ce urmeaza sa fie aprobate de catre
consiliul local;

14. Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor, privind activitatea de fond funciar;

15. Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie:

Art.19.-Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului juridic:

1. Reprezentarea intereselor legitime ale autoritatii administratiei publice locale in fata
instanfelor de judecata de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritati publice,
institufii de orice natura, precum §i cu orice persoani juridica sau fizica, in conditiile legii,
formularea de intdmpinari, motive de apel,motive de recurs si alte cai de atac, in cazurile in
care se impun; :

2. Asigurarea consultanfei in promovarea §i redactarea actiunilor in justitie privind bunurile
proprietatea autoritatii;

3. Avizarea §i contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

4. Asigurarea consultaniei juridice compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea
contractelor si a altor acte cu caracter juridic;

5. Initierea procedurilor de recuperare a sumelor banesti reprezentind creante provenite ca
urmare a dispozitiilor instantelor judecatoresti, iesiri din indiviziune, cheltuieli de judecata,
sulta, datorate de citre debitorii comunei Branisca;

6. Urmadrirea executirii hotérarilor judecatoresti ramase definitive si irevocabile in care a
asigurat apararea comunei;

7. Prezentarea in faa notarilor publici pentru semnarea formei autentice a diverselor acte:
donatii, comaséri, dezmembriri, etc

8. Participarea in comisiile de concurs, licitatii, referitoare la adoptarea de hotirari cu
caracter normativ;

9.Asigura dactilografierea altor documente primite de la nivelul ierarhic superior;



Art.20.-Atributiile de administratie publica in sarcina Institutii publice de cultura,
camine culturale:
l.gestioneaza caminele cxulturale din satele component ale comunei Branisca;
2.gestioneaza mijloacele fixe, obiectele de inventor si materialele aferente caminelor:
3.calculeaza taxele pentru inchirierea caminelor culturale de catre persoane fizice si
Jjuridice;
4.raspunde de aplicarea corecta a taxelor de inchiriere a caminelor in functie de specificul
activitatii;
5.organizeaza si coordoneaza activitatile culturale desfasurate in caminele culturale;
6.organizeaza actiuni culturale menite sa reinvie traditiile populare;
7.se ocupa de lucrarile de intretinere, reparare si igienizare a caminelor culturale;
8.gestioneaza biblioteca comunala desfasurand toate activitatile care presupun buna
functionare a acesteia;
9.raspunde de asigurarea integritatii patrimoniului tuturor caminelor culturale:
10.doteaza cu materiale si obiecte de inventar caminele din subordine in functie de bugetul
aprobat si de necesitatile acestora.

Art.21.-Atributiile de administratie publica in sarcina Politie locala:

I.coordoneaza activitatea de evidentd, aprovizionare, de intretinere si pastrare, in conditii
de sigurant{d, a armamentului si munitiei din dotare
2. organizeaza si planifica activitatea personalului politiei locale cu atributii in mentinerea
ordinii si linistii publice si asigurarea pazei bunurilor;
3. intocmeste planurile de paza ale obiectivelor din competenta;
4.aplica intocmai prevederile legale ce reglementeazi activitatea de pazi, mentinerea ordinii
si a linistii publice, regulile de convietuire sociald si integritatea corporal a persoanelor;

5. tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate
6.participd la intocmirea sau reactualizarea planului de ordine si siguranti publica al unitatii
administrativ-teritoriale;

7.intocmeste zilnic notd cu principalele evenimente si o prezintd Primarului comunei Bra-
nisca.
8.stabileste, in colaborare cu seful serviciului rutier din cadrul Politiei Branisca, itinerarele
de patrulare si intervalele orare de patrulare in zonele de competenta

9.asigurd continuitatea dispozitivului rutier in zona de competents, pe bazi de grafice de
control, intocmite in colaborare cu Seful Politiei Branisca;

10. participd, conform solicitdrii, la actiunile organizate de Politia Branisca sau de citre ad-
ministratorul drumului public;

11.propune Sefului Politiei Branisca, in situatii deosebite, luarea unor masuri de reglemen-
tare, cum ar fi inchidere, restrictionare pentru anumite categorii de participanti la trafic a
circulatiei, in anumite zone sau sectoare ale drumului public;

12.{ine evidenta proceselor-verbale de constatare a contraventiilor si monitorizeaza punerea
in executare a amenzilor contraventionale, cu respectarea prevederilor legale in domeniu;.



13.intocmegste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinti Primarului comunei Bra-
nisca.

14.in exercitarea atributiilor ce le revin din desfisurarea de activititi in domeniul circulatiei
pe drumurile publice este obligat:

a) sé poarte peste uniforma specific, in functie de anotimp, vesta sau scurta cu ele-
mente reflectorizante, pe care este imprimata emblema "POLITIA LOCALA":

b) sd poarte cascheta cu coafi alba;

c) sa efectueze semnalele adresate participantilor la trafic, potrivit dispozitiilor legale
care reglementeaza circulatia pe drumurile publice

- In domeniul ordinii si linistii publice desfisoara urmatoarele activitati:

a) actioneazi in zona de competenti stabilita prin planul de ordine s siguranta
publicd al Comunei Branisca pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si
pentru menfinerea ordinii si linistii publice sau curiteniei localitatii;

b) intervin la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenta 112, pe principiul "cel
mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in functie de specificul atributiilor
de serviciu stabilite prin lege i in limita competentei teritoriale;

¢) actioneaza, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea per-
soanelor si a bunurilor urmairite in temeiul legii;

d) participd la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

e) in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau
masuri pentru conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeaz imediat orga-
nele competente si predau faptuitorul Politiei Branisca, pe bazi de proces-verbal, in vederea
continudrii cercetirilor;

f) conduc la sediul politiei locale/ Politiei Branisca persoanele suspecte a ciror identi-
tate nu a putut fi stabilita, in vederea ludrii masurilor ce se impun;

g) verifica si solutioneazi sesizarile §i reclamatiile primite din partea cetétenilor, le-
gate de problemele specifice compartimentului.

h) mentin ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al comunei
Branisca, in zonele comerciale si de agrement si alte asemenea locuri publice aflate in pro-
prietatea sau administrarea comunei ;

1) participa, impreuna cu autoritatile competente, la actiuni de salvare sau evacuare a
persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale, precum si de limitare si inlatura-
rea a efectelor acestora ;

J) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea pa-
rintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredinta-
rea acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea solutionarii problemelor aces-
tora, in conditiile legii ;

k) constata contraventii si aplica sanctiuni, pentru nerespectarea legislatiei privind re-
gimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a programului de gestionare a cainilor
fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate ;



) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institu-
tiile si serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale sau actiuni specifice ;

m) participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si a linistii
publice cu ocazia mitingurilor, demonstratiilor, manifestari cultural — artistice, sportive, re-
ligioase etc, care se desfasoara in spatiul public si implica aglomerari de persoane :

n) constata contraventii si aplica sanctiuni, pentru nerespectarea normelor legale pri-
vind convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte ale autoritatii administrativ-teritoriale,
pe raza comunei ;

0) participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce
compun sistemul integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale ;

p) intocmeste planurile de pazi ale obiectivelor din competenta;

r) participa la intocmirea sau reactualizarea planului de ordine si siguranta publica al
unititii administrativ-teritoriale;

s) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta primarului comunei:

t) coordoneaza activitatea de evidentd, aprovizionare, de intretinere si pastrare, in
condifii de sigurantd, a armamentului i munitiei din dotare

u) indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

v) intocmeste planurile de paza ale obiectivelor din competenta;

x) fine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate;

- In domeniul protectiei mediului desfasoara urmitoarele activititi:

a) verifica respectarea programului de lucriri privind asigurarea curiteniei stradale de
citre firmele de salubritate;

b) verificd respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la
toaletarea spatiilor verzi, de citre firmele abilitate;

c) verifica respectarea obligatiilor privind intrefinerea curiteniei de citre institutiile
publice, operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a
locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente
imobilelor pe care le detin sau in care functioneazi, a trotuarelor, a rigolelor, a ciilor de
acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

d) verifica respectarea normelor privind péstrarea curéteniei in locurile publice;

e) verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a cur-
surilor de ape ce traverseaza comuna Branisca;

f) vegheazi la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

g) vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide
si solide pe domeniul public, in ape curgitoare si in lacuri;

h) verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in
limita competentelor;

1) constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incalcarea prevede-
rilor lit. a)-i).

- In domeniul activitatii comerciale desfisoard urmitoarele activitati:



a) urmdresc dezvoltarea ordonata a comertului si desfisurarea activititilor comerciale
in locuri autorizate de primar in vederea elimindrii oricarei forme privind comertul ambu-
lant neautorizat;

b) colaboreaz cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectic a
consumatorilor, in exercitarea atributiilor de serviciu;

c) verifica dacd in incinta unitatilor de invatimant, a ciminelor si a locurilor de ca-
zare pentru elevi si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se
comercializeaza sau se expun spre vinzare bauturi alcoolice, tutun, etnobotanice;

d) verifica i solutioneaza sesizarile i reclamatiile primite din partea cetatenilor, le-
gate de problemele specifice compartimentului.

Art.22.-Atribufiile de administrafie publica in sarcina compartimentului Situatii de
Urgenta:
1. Organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor
in caz de incendiu,avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgent;
2. Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare
a documentelor operative;
3.Asigura, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de
comanda (locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si sa le doteze cu materiale si
documente necesare, potrivit ordinelor invigoare;
4. Asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea
si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;
5.Conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;
6. Asigura studierea si cunoasterea de ciitre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmirile situatiilor de
urgentd din zona de competenta;
7. Asigura baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din
cadrul primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;
8. Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot
fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeazii permanent;
9.Asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;
10. Informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriul localititii;
11. Verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;
12. Executa instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primérie si din
institutiile subordonate primériei;
13. Intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului;



I4. Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale
pentru interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute
corespunzatoare;

I5. Tine evidenta participarii la pregitire profesionali si calificativele obtinute;

16. Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor i interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

17. Urmareste executarea dispozitiilor date citre voluntari si nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea serviciului;

18. Participa la instructaje, schimburi de experient, cursuri de pregitire profesional,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgent;

19. Participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare,
trimestrial i la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare:
20. impreuni cu compartimentul de prevenire verifici modul de respectare a masurilor de
prevenire

21. Face propuneri privind imbunatatirea activittii de prevenire si eliminarea stirilor de
pericol;

22.Pregateste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activititii serviciului voluntar;
23. Executa atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii

incendiilor;

24, indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primariei.

ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art.23.-Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a
cheltuielilor materiale.

Art.24.-Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor
raspunde de aplicarea corecta a acesteia.

Art.25.-Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile
publice, necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.



CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art.26.-Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este:
de luni pana joi de la 8 pana la 16,30, vineri de la & la 14,00.

Art.27.-Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, din
prezentul regulament si din necesitatile bunei functionari a institutiei, in conditiile
personalului existent.

Art.28.-Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu Codul de conduita al
functionarilor publici si cu Contractul colectiv de munca.

Art.29.-Nerespectarea prezentului Regulament de organizare si functionare, atrage
dupa sine raspunderea administrativa sau civila a functionarului sau angajatului.

Art.30.-(1)Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor
din aparatul propriu de specialitate, din serviciile publice si din institutiile subordonate
consiliului local, indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si
functiile pe care le detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat,care are
calitatea de functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asista la
sedintele publice , invitate sau din proprie initiativa , organizate de primarie sau consiliul
local.

Art.31.-Drepturile si indatoririle salariatilor sunt prevazute in atributiile din Fisa
postului, in Legea nr.188/1999 statutul functionarilor publici R2, in Legea nr.53/2003 Codul
Muncii cu modificarile si completdrile ulterioare si in contractul colectiv de munca si in
regulamente.

Art.32.-In exercitarea functiei publice pe care o detin , functionarii publici vor
respecta principiile si conditiile reglementate de Statutul functionarilor publici si Legea
nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici cu privire la indatoriri,
incompabilitate, disciplina, competenta, formare profesionala etc.

Art.33.-Personalului contractual se aplica prevederile Legii nr.53/2003, privind
Codul Muncii.



Art.34.-Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin
Hotarare a Consiliului local.

Art.35.-Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in
momentul aparitiei de dispozitii legale contrarii.

Art.36.-(1) Conducerea primariei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul
regulament, in cadrul unei sedinte de lucru , care isi produce efectele fata de salariati din
momentul luarii la cunostinta, sub semnatura.

(2) In cazul noilor angajati , in Contractul individual de munca sau in dispozitia de
numire se va mentiona luarea la cunostiinta de catre acestia a prevederilor prezentului
regulament de organizare si functionare.

Art.37 .-Regulamentul se afiseaza la sediul primariei si pe pagina de internet al
primariei.
Art.38.-Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca se

vor intocmi, dupa caz, cu respectarea prevederilor prezentului regulament.

Art.39.-Prezentul regulament se duce la indeplinire de catre primar,
viceprimar,secretar si functionarii publici si personalul contractual din aparatul de
specialitate al primarului comunei Branisca si din cadrul Serviciilor publice ale Consiliului
local Branisca .

Branisca la 24 august 2016
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