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






