ROMANIA
Judetul Mures
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI
BRANCOVENESTI

HOTARAREA
nr. 21 din 16.04.2019
pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Aparatului de
specialitate al primarului comunei Brancovenesti

AConsiliul local al comunei Brancovenesti, judetul Mures,
intrunit in sedintd ordinara, in data de 16 aprilie 2019,

Avand in vedere:

e Expunerea de motive nr. 1444 din data de 08.04.2019 formulata de catre
primarul comunei Brancovenesti;

e Prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

o Prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

. Prevederile Legii nr. 215/2001, privind administratia publica locala,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

° Prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor
publici, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

s Prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita al personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice,

in conformitate cu prevederile art. 36 alin. 2 lit. a) si alin. 3 lit. b) din Legea nr.
215/2001 a administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

in temeiul art. 45 alin. 1 si art. 115 alin. 1 lit. b din Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locald republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

ART. 1 - Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Aparatului de
specialitate al primarului comunei Brancovenesti, conform Anexei nr. 1 care face parte
integranta din prezenta hotarare.

ART. 2 - Prezenta hotarare se comunica, prin grija secretarului comunei, Institutiei
Prefectului - Judetul Mures, primarului comunei, functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Aparatului de specialitate al primarului comunei Brancovenesti
si va fi adusa la cunostinta publica, prin afisare.

Presedintele de sedintJ

Szakacs Ferencz-Zsol )
ol Contrasemneazi;

Secretarul comunei

Kiss Ione?&%ﬁi

N
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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI BRANCOVEN ESTI
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CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1 — Administratia publicd in unitatile administrativ teritoriale se organizeazi si functioneazi in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritéilor administratiei publice locale,
legalitatii i al consultarii cetétenilor in solufionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.2 — Prim#ria comunei Bracovenesti, formati din primar, viceprimar, secretar si aparat propriu de specialitate
al primarului, se organizeazi si functioneazd ca o structura functionala cu activitate permanentd, care aduce la indeplinire
hotirarile Consiliului Local si dispozitiile primarului, in vederea solutionZrii problemelor curente ale colectivitatii
locale.

Art.3 — Sediul primiriei este in comuna Brancovenesti, judeul Mures, telefon — 0265/550112, telefon/fax —
0265/550320, adresa email brincovenesti@cjmures.ro .

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 numegte si se
elibereaza din functie de citre primarul comunei Brancovenesti, in conformitate cu prevederile legale in vigoare .

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.5 — Structura organizatorica a personalului primdriei se grupeaza in categorii de functionari publici, personal
contractual si demnitari alcatuind urmétoarea structurd organizatorica :

a) primar

b) viceprimar

c) secretar

d)aparatul de specialitate al primarului :

- buget — contabilitate, impozite i taxe,

- audit intern

- compartiment agricol

- compartiment asisten{d sociald, stare civild si institutia persoanelor cu handicap

- aparat auxiliar : guard, muncitori, paznic silvopastoral;

€) Activititi cultural —educative :

-Caminele culturale

Art.6 — Primarul conduce activitatea Primariei comunei Brancovenesti $i a institutiilor si serviciilor subordonate
consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului, precum si al aparatului de specialitate din subordine.

Art.7 — Secretarul indeplineste atributiile prevazute de Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala,
modificatd si completats, coordoneazi compartimentele previzute in organigrama primdriei comunei Brancovenesti ,
judetul Mures.

Art.8 — Functionarii colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal si de calitate a atributiilor ce
intri in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea conducitorilor institutiei (respectiv primar,
viceprimar, secretar).
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CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.9 — Atributiile de administratie public3 in sarcina primarului comune;i:

asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si
punerea Tn aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Romaéniei, a hotirarilor si ordonantelor Guvernului;
dispune masurile necesare si acordi sprijin pentru aplicarea ordinelor s1 instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor si ale celorlalti conducitori ai autoritdtilor administratiei publice centrale, precum si a hotdrarilor
consiliului judetean;

asigurd aducerea la indeplinire a hotararilor consiliuluj local. in situatia in care apreciazi ci o hotirdre este
ilegald, in termen de 3 zile de la adoptare il sesizeazi pe prefect;

poate propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum, cu privire la problemele locale de interes
deosebit. Pe baza hotararii consiliului local ia masurj pentru organizarea acestei consultiri, in conditiile legii;
prezintd consiliului local, anual sau ori de cate ori este necesar, informari, privind starea economici si sociald a
comunei sau a orasului, in concordantd cu atributiile ce revin autoritailor administratiei publice locale, precum si
informéri asupra modului de aducere la indeplinire a hotararilor consiliului local;

Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare
consiliului local;

exercitd functia de ordonator principal de credite;

verificd, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local §i comunicid de indats
consiliului local cele constatate;

ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmdrilor calamitiilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau
epizootiilor, impreuns cu organele specializate ale statului. in acest scop poate mobiliza populatia, agentii
economici si institutiile publice din comuni sau din oras, acestea fiind obligate si execute masurile stabilite in
planurile de protectie si interventie elaborate pe tipuri de dezastre;

asigurd ordinea publicd si linistea locuitorilor, prin intermediul politiei, jandarmeriei, gardienilor publici,
pompierilor §i unitatilor de protectie civil3, care au obligatia s raspundi solicitarilor sale, in conditiile legii;
indruma si supravegheazi activitatea gardienilor publici, conform angajamentelor contractuale;

ia masurile previzute de lege cu privire la desfigurarea adunirilor publice;

ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor manifestari publice care
contravin ordinii de drept ori atenteazi la bunele moravuri, la ordinea si linistea publica;

controleaza igiena §i salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vénzare pentru populatie, cu
sprijinul serviciilor de specialitate;

ia mésuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;

ia masuri pentru elaborarea planului urbanistic general al localitatii si 1l supune spre aprobare consiliului local;
asigurd respectarea prevederilor planului urbanistic general, precum si ale planurilor urbanistice zonale si de
detaliu;

asigurd repartizarea locuintelor sociale pe baza hotérérii consiliului local;

asigurd intrefinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei sau a oragului, instalarea semnelor
de circulatie, desfisurarea normali a traficuluyj rutier §i pietonal, in conditiile legii;

exercitd controlul asupra activitagilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractii si ia masuri pentru
buna functionare a acestora;

3



Anexanr. 1 1a HCL nr. 21/16.04.2019
conduce serviciile publice locale; asigurd functionarea serviciilor de stare civild si de autoritate tutelard;
supravegheaz3 realizarea mésurilor de asistenti si ajutor social;
indeplineste functia de ofiter de stare civild;
emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege;
propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii, numdrul de personal si
regulamentul de organizare §i functionare a aparatului propriu de specialitate;
numegte si elibereaza din functie, in conditiile legii, personalul din aparatul propriu de specialitate al autoritatilor
administratiei publice locale, cu exceptia secretarului; propune consiliului local numirea si eliberarea din functie,
in conditiile legii, a conducétorilor regiilor autonome, ai institutiilor si serviciilor publice de interes local;
raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si domeniului privat al
comunei sau al orasului;
organizeazi evidenta lucrdrilor de constructii din localitate $i pune la dispozitie autoritdtilor administratiei
publice centrale rezultatele acestor evidente;
ja masuri pentru controlul depozitdrii degeurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea
igienizarii malurilor cursurilor de api din raza comunei sau a orasului, precum si pentru decolmatarea viilor
locale §i a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.

Art.10 — Atributiile de administratie publici in sarcina viceprimarului comunei:

Exercita atributiile primarului in lipsa acestuia din localitate.

Asigura executarea hotarérilor consiliului local, prin indeplinirea sarcinilor Incredintate.

Prezinta consiliului local anual, ori de cite ori este necesar, rapoarte privind gospodarirea localitatii, realizarea
investitiilor si a altor activitati specifice atributiilor proprii.

Colaboreaza cu primarul la intocmirea proiectului de buget si incheiere a exercitiului bugetar.

Are calitatea de membru in cadrul comisiei de fond funciar.

intocmeste notele de receptie, consumurile de materiale, de combustibil, conduce evidenta consumului de
combustibil, a foilor de parcurs.

Asigura intretinerea drumurilor publice din comund, a strizilor, trotuarelor, spatiilor verzi, amplasarea semnelor
de circulatie.

Conduce serviciile locale (apa, paza, salubritate), urmareste modul de respectare a legislatiei in domeniul
constructiilor din comund, ia masuri pentru prevenirea §i combaterea polugrii mediului, a degradarii sau
distrugerii terenurilor.

Controleazi igiena i salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vanzare pentru populatie,
cu sprijinul organelor de specialitate.

Gestioneazi intreg patrimoniul comunei si asigura administrarea acestuia.

Preia in gestiune toate padurile comunale, masa lemnoas# de pe pasunile comunale si de pe padurile care vor fi
retrocedate conform legii.

Supravegheazi inventarierea si administrarea bunurilor care apartin comunei, administrarea patunilor,
organizarea pagunatului.

Conduce figele de inventar a bunurilor publice si private, da avizele necesare tnstriinarii acestora din patrimoniul
primariei.

Conduce, impreun cu contabilul primariei, evidenta mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar, a materialelor §i a
altor valori din patrimoniul autoritatilor publice locale din comuna Brincovenesti si a institutiilor publice
subordonate, inclusiv evaluarea sau reevaluarea acestora, intocmeste in calitate de secretar al comisiei de
inventariere, corect inventarele, la termenele previzute de lege, actele de predare-primire in cazul schimbdrii
gestionarilor, retinerea, depunerea sau restituirea, dupi caz a garantiilor, in conformitate cu prevederile legale.

4



Anexanr. 1 laHCL nr. 21/16.04.2019
Participd la valorificarea materialelor rezultate din demoldri, dezmembriri sau dezafectiri a mijloacelor fixe.
Réspunde de obtinerea autorizatiilor pentru lucrarile de investitii, organizarea lucririlor de santier si executarea
propriu-zisa a investitiilor, reparatiilor capitale si curente, intocmirea receptiilor in acest sens.
Réspunde de desfagurarea activititii de control comercial la agentii economici de pe raza comunei si legalitatea
functiondrii acestora.
Réspunde de organizarea activititilor pe linia de apdrare civild, rispunde de prevenirea si stingerea incendiilor si
intocmirea planului de apérare.
Supravegheazi targurile, pietele, locurile si parcurilor de distractii, cdmine culturale, scoli, biblioteci, ia masuri
operative pentru buna functionare a acestora, asigurd Intrefinerea acestora, se preocupd de aspectul general al
localitiii, aplicarea hotirdrilor de consiliu pe aceste probleme.
Coordoneazi si controleazi iluminatul public din comund.
la masuri pentru prevenirea si combaterea pagubelor provocate de animale.
Raspunde de activitatea angajatilor din cadrul compartimentului aflat in subordine.
Intocmeste documentatia de inregistrare si radiere a autovehiculelor care nu sunt supuse Inmatriculdrii, conform
regulamentului aprobat, tinind evidenta tntr-un registru special.
Prezinta anual un raport de activitate, care va fi facut public prin grija secretarului.
Résunde de derularea Programului operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate (POAD), coordonare locala,
primegte ajutoarele alimentare si ia masuri pentru pastrarea acestora in conditii corespunzitoare §i de sigurants,
precum si evidenta de gestiune pani la distribuire, asigurd transportul si coordoneazi distributia citre beneficiarii
finali; ia masuri pentru pistrarea integritafii §i calitdtii produselor alimentare; colaboreazi cu fortele de pazi si
ordine pentru asigurarea ordinii i linigtii pe durata distribuirii produselor alimentare catre beneficiarii finali.
Prezintd spre indosariere la sfarsitul anului toate documentele intocmite n exercitarea atributiilor de serviciu,
pentru inventariere in arhiva institutiei.

Art.11 — Atributiile de administratie publica in sarcina secretarului comunei:

Avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotirarile consiliului local.

Participi la sedintele consiliului local.

Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre primar si consiliul local.

Colaboreaza cu consilierul juridic al consiliului local in vederea organizirii arhivei si evidentei statistice a
hotarérilor consiliului local.

Organizeazi arhiva si evidenta statistici a dispozitiilor primarului.

Asigurd transparenfa si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor in
condifiile Legii nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si
completirile ulterioare.

Colaboreazd cu consilierul juridic al consiliului local in vederea efectudrii procedurilor de convocare a
consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat, a comunicirii ordinii de zi, a Intocmirii procesului-verbal
al sedintelor consiliului local §i a redactirii hotirarilor consiliului local.

Pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, in colaborare cu consilierul juridic al acestuia.

Asigurd aducerea la cunostinta publici a hotirdrilor si a dispozitiilor cu caracter normativ.

Asigurd comunicarea citre autorititile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de consiliul local sau
de cétre primar, conform legislatiei.

fndeplinegte functia de secretar al comisiei de fond funciar,

Confirm3 autenticitatea copiilor eliberate de pe actele originale aflate in arhiva primariei si a consiliului local.
Indeplineste, in parte, atributii de protectie civild, conform legislatiei.

Face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgents si indeplineste atributiile previzute in Regulamentul
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privind functionarea, atributiile i dotarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta.

Coordoneazi Compartimentul de Asistentd Sociald, Autoritate Tutelar si Stare Civild §i Compartimentul
Juridic, Amenajarea Teritoriului si Urbanism, Registru Agricol, Fond Funciar din cadrul aparatului propriu al
primériei, aflate in subordinea sa.

Coordoneazi, verifica si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului agricol, conform
Ordonantei Guvernului nr. 28/2008, privind registrul agricol.

intocmeste si prezintd modificarile impuse de legislatie la Regulamentul de functionare al primdriei.

Ajutd la intocmirea fisei postului pentru angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului $i o
redacteaz.

fntocmeste si redacteazd Raportul de evaluare pentru angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului.
Tine evidenta dosarelor profesionale si personale ale angajatilor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului.

Riaspunde, impreuna cu primarul, de organizarea si desfasurarea alegerilor locale si generale.

fnregistreazi corespondenta si o inmaneazi primarului in vederea repartizarii catre compartimentele
corespunzitoare, umarind rezolvarea ei in termenul legal.

Pastreaza, selecteaza si indosariaza in ordine si in conditii de siguranta documentele si actele emise, pe care la
finele anului le pregiteste pentru arhivare.

Sprijind primarul in exercitarea atributiilor acestuia ca reprezentant al statului.

fndeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primar, ori de consiliul local.

Art.12 — Atributiile de administratie publici in sarcina compartimentului buget — contabilitate, impozite si taxe:

Buget — contabilitate:

Pregitesc lucrdrile de claborare/rectificare a bugetului local, a planurilor de venituri si cheltuieli pentru
institutiile publice finansate integral sau partial din venituri proprii §i al fondurilor cu destinatie speciald,
colaboreaza cu primarul la intocmirea proiectelor de bugete si intocmeste raportul serviciului de specialitate care
insoteste proiectul de aprobare a acestora cu ocazia dezbaterii lor in sedinta consiliului local.

intocmesc Tmpreuna cu conducatorii unitatilor bugetare subordonate, propunerile de repartizare pe trimestre a
veniturilor si cheltuielilor aprobate prin bugetul local.

Evidentiazi in contabilitate, la zi, toate valorile (fondurile bénesti, bunurile materiale etc.) si initiazd actele
necesare recuperdrii datoriilor patrimoniale de la persoane fizice si persoane juridice, fata de bugetul local sau de
stat.

Conduc evidenta debitelor §i incasérilor din mijloace bugetare, a creditelor si alocatiilor bugetare sau ale altor
fonduri legal constituite, a cheltuielilor din aceste mijloace, urmareste tncadrarea in nivelele aprobate de
Consiliul local si a sumelor disponibile.

Tin evidenta lucrérilor de investitii ce se executd din fonduri bugetare ori fonduri nerambursabile, verifica
existenta tuturor actelor necesare pentru decontarea derulirilor, intocmeste actele contabile care se supun
controlului financiar preventiv pe care le prezinta pentru obtinerea vizei.

Semneazi impreund cu primarul actele de banca pentru operatiunile in conturile deschise la Trezorerie, banci,
CEC sau alte unitéti bancare.

Executd controlul financiar preventiv a tuturor actelor contabile intocmite de persoane cu atributii in acest
domeniu.

Rispund de intocmirea situatiilor financiare (bilant, balantd, etc.), lunare, trimestriale.

{mpreuna cu secretarul intocmesc statele de personal, documentele necesare incheierii/desfacerii contractelor
individuale de munca pe care le inainteaza spre aprobare primarului.

Participa la intocmirea contului anual de executie a bugetului local, a darilor de seama contabile privind executia
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tuturor gestiunilor a caror evidentd o conduce, le prezinti pentru obtinerea vizei de audit si le inainteazi in
termen organelor in drept.

Intocmesc si Inainteazi la termenele previzute situatiile statistice privind fondurile bugetare.

Efectueazi cel putin o data pe luni revizia inopinati a casei cu numarul banilor si a altor valori aflate in cas,
Ingtiintdnd ordonatorul principal de credite in scris pentru eventualele masuri ce ar trebui dispuse.

Pastreaza, elibereazd si conduce evidenta carnetelor, chitantierelor §1 imprimatelor cu regim special i a actelor
de valoare si asigura pastrarea tuturor documentelor privind incasirile, virsimintele si platile.

Elibereaza adeverinte, certificate pentru atestarea calititii de salariat.

Studiaza permanent legislatia in domeniul financiar — contabil pentru aplicarea corect privind atributiile din fisa
postului.

Indeplinesc si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre primar, ori de consiliul local.

Impozite §i taxe:

Intocmesc documentatia necesard pentru decontarea facturilor pentru cheltuielile materiale, lucrdri, servicii etc,
Tin evidenta conturilor curente si a operatiunilor ce se deruleaz prin Trezorerie, Binci, CEC, etc. precum si a
debitelor si creditorilor si verifici legalitatea lor.

Conduc, impreund cu viceprimarul, evidenta mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar, a materialelor si a altor
valori din patrimoniul autorititilor publice locale din comuna Brincovenesti si a institutiilor publice subordonate,
inclusiv evaludrii sau reevaluirii acestora, intocmeste, in calitate de secretar al comisiei de inventariere, corect
inventarele, la termenele previzute de lege, actele de predare-primire in cazul schimbdrii gestionirilor, retinerea,
depunerea sau restituirea, dupa caz a garantiilor, in conformitate cu prevederile legale.

fntocmesc documentatiile necesare privind casarea, declasarea $i scoaterea din inventar a mijloacelor fixe, a
obiectelor de inventar gi a consumurilor de materiale.

Conduc evidenta analitici a mijloacelor fixe §i a materialelor.

Tin evidenta efectudrii concediior de citrs salariati.

Elibereazi i tine evidenta ordinelor de deplasare.

Elaboreazi statele de plati, recapitulatiile statelor de platd pe capitole bugetare, precum si toate documentele
aferente statelor de platd in vederea efectuirii viramentelor la bugetul de stat pentru toate obligatiile asiguratilor
si ale angajatorului.

Intocmesc declaratiile lunare privind contributiile la diferitele fonduri (CAS, somaj, impozite, fond de sanatate
etc.) si le inainteazi celor in drept, conduce figele fiscale penru angajatii primdriei i pentru colaboratori,
Pistreazi, selecteazi si indosariazi in ordine si In conditii de siguranti documentele §i actele emise, pe care la
finele anului le pregiteste pentru arhivare.

Intocmesc situatiile legate de monitorizarea cheltuielilor de personal, lunar §i trimestrial, intocmeste lunar contul
de executie §i a bilantul, precum si situatia plétilor restante.

Contribuie la calcularea impozitelor si taxelor locale previzute de Codul Fiscal, inscrie in registrul de rol si
completeaza somatiile si titlurile executorii ce se trimit contribuabililor.

Deschid si conduc la zi roluri unice, inscriind in acestea toate operatiunile de debitare, scidere sau alte operatiuni
care fac obiectul inregistrarilor referitoare la impozite si taxe.

Tin evidenta imobilelor inchiriate si concesionate, urmdreste stabilirea chiriilor §i indexarea acestora, stabilirea
redeventei, in colaborare cu primarul.

Confrunti periodic registrul de rol cu extrasul de rol al agéntului fiscal, precum si cu evidenta acestora de pe
calculator.

Verifica si raspunde de intocmirea corects a actelor pentru ridicarea numerarului necesar efectudrii diferitelor
pléti prin caseria primdriei, cu respectarea plafonului de casa.

Rédspund de exactitatea calculelor din documentele intocmite.
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Actualizeazi periodic in functie de modificrile intervenite, matricolele.
fnregistreaza si inscrie mijloacele de transport in evidentele fiscale, atat la persoane fizice cét §i la persoane
juridice, debiteaza si radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza de documente justificative.
intocmesc borderouri de debite pentru amenzi si emite confirmari de debite, primeste si rezolva corespondenta in
ceea ce priveste impozitele si taxele locale, amenzile, cheltuielile de judecata.
Efectueaza in baza delegatiei de serviciu, verificari la agentii economici privind modul de constituire si virare la
bugetul local al tuturor impozitelor si taxelor locale.
Pastreazs, selecteaza si indosariazi in ordine i in conditii de sigurantd documentele si actele intocmite in
exercitarea atributiilor pe care le preda pentru arhivare la sfarsitul anului.
Studiaza legislatia in domeniul impozitelor si taxelor locale.
intocmesc rapoarte si statistici legate de impozite si taxe locale.
Tin evidenta facilitatilor si inlesnirilor fiscale, conform legislatiei in vigoare.
Anual, in conditiile legii, fac propuneri pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale, care constituie baza de
pornire in dimensionarea veniturilor bugetului local.
Organizeaza si indruma activitatea de urmdrire §i incasare la buget a veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in
termen de la contribuabili persoane fizice si juridice.
Identifici persoanele care posedd bunuri supuse impozitarii ( taxdrii ) nedeclarate si sesizeaza organele de
constatare §i impunere prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor, taxelor si sancfiunilor
contraventionale.
Analizeaza, verific si prezintd conducerii in limita competentelor, propunerii in legatura cu acordarea de
amanare, reduceri, scutiri, restituiri de impozite, taxe si majorari de intirziere cu avizul serviciilor de
specialitate.
fntocmesc si comunica somatiile de plata.
intocmesc si elibereaza certificate fiscale si la cererea contribuabililor persoane fizice.
Raspund de exactitatea calculelor din documentele intocmite.
Conduc evidenta venituilor din registrul de venituri conform extraselor si contului de executie lunar.
Tin evidenta contractelor de concesiune si de inchiriere.
Verifica periodic gestiunea casierilor.
Au obligatia de a pune la dispozitia organelor de control toate documentele contabile si a evidentele pe care le
detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile.
Asiguri si rispund de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta privind impozitele si
taxele locale.
Solutioneazi sesizirile §i contestatiile contribuabililor la actele de impunere pentru impozitele si taxele locale.
intocmeste documentatia de inregistrare si radiere a autovehiculelor care nu sunt supuse fnmatricularii,conform
regulamentului aprobat, {inind evidenta intr-un registru special.

Casier :

Executd activitatea de casierie a Primariei Comunei Brincovenesti, efectuéind incasiri in numerar ale veniturilor
de orice fel (taxe speciale), efectudnd si plétile in numerar.

Incaseazi si raspund de incasarea impozitelor si taxelor locale, a restantelor, a majordrilor de intarziere si a
amenzilor, care se achiti in numerar, in care scop s€ deplaseazi i pe teren, in satele comunei Brincovenesti.
intocmesc corect i la zi chitantele pentru sumele incasate.

incaseazi sumele de bani, prin numérare fapticé, in prezenta persoanelor care platesc.

Conduc zilnic registrul de casd fard corecturi, stersituri sau taieturi, iar daci se fac totusi, din greseald, suma
gresit trecutd se bareazd cu 0 linie si se semneaza de cétre casierul care a efectuat corectura, registru in care
evidentiaza incasarile si platile efectuate, intocmeste zilnic borderoul desfasurator al incasérilor pe care le depune
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la Trezoreria Reghin, in conturile indicate pentru fiecare sursa de venit.

— Raspund de siguranfa sumelor incasate, pastrdndu-le in casa de fier pani la depunerea acestora la casieria
trezoreriei, conform prevederilor legale privind paza bunurilor si valorilor.

— Ridica Extrasul de cont si il preda la contabilitate pentru a fi inregistrat. Respecti plafonul de casi, plafonul de
plati/zi §i incasarea maxima/zi, conform legislatiei in vigoare.

— Organizeazi §i coordoneazi activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor specifice.

— Asigurd aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria proprie.

— Asigurd arhivarea jurnalului de casi si a altor documente care riman in casierie.

— Raéspund de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la Trezorerie, in contul unitatii.

Art.13 — Atributiile de administratie publici in sarcina compartimentului audit public intern:

Activitatea de audit public intern este organizati intr-un Compartiment de audit public intern si
funcfioneaza in subordinea directa a primarului comunei Bréncovenesti, in dubla calitate de conducator al institutiei
publice si de ordonator principal de credite, exerciténd o functie distincti si independenti de celelalte activititi aflate
in structura aparatului propriu. '

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activititilor desfisurate in cadrul Primiriei comunei
Bréncovenesti.

Compartimentul de audit public intern 1si desfisoara activitatea in conformitate cu prevederile Legii nr.
672/2002 privind auditul public intern .

Compartimentul de audit public intern are urmatoarele atributii:

— Elaboreazi Norme interne specifice privind exercitarea auditului public intern, pe care le supune aprobirii
primarului comunei si avizarii acestora de citre D.G.F.P. Mures, in concordantd cu Normele generale privind
auditul public intern;

— Elaboreaza proiectul anual al planului de audit pe care il supune aprobirii conducitorului institutiei publice;

— Efectueazi activititi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar si de control
ale entitdtii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficientd si eficacitate;

— Efectueazi misiuni de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfagurate de citre entitatea publica cu
privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum §i administrarea patrimoniului public;

— Auditeaza, cel puin o dati la 3 ani, firi a se limita la acestea, urmitoarele:

a. Angajamentele bugetare si legale din care derivi direct sau indirect obligatii de platd, inclusiv din
fondurile comunitare;

b. Plétile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢. Vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unititilor
administrativ - teritoriale;

d. Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor administrativ -
teritoriale;

e. Constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creants, precum

si a facilitétilor acordate la incasarea acestora;

Alocarea creditelor bugetare;

Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

Sistemul de luare a deciziilor;

Sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

g
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Sistemele informatice

k. Consiliazi conducerea entitiii publice auditate in privinia administrérii veniturilor §i cheltuielilor
publice, precum si asupra integritéii patrimoniului public;

1. Emite opinii si recomandri fezabile, economice si cu efect practic si previzibil, In vederea imbunatatirii
activititii de citre conducerea entitatii publice auditate;

m. Asigura urmérirea implementérii recomandarilor facute cu ocazia auditdrii de citre conducerea entitaii
publice auditate;

n. Informeazi D.G.F.P., prin intermediul primarului comunei despre recomanddrile neinsugite de cétre
conducerea entitatii publice auditate si consecintele neimplementarii acestora;

0. Raporteazi periodic primarulului asupra constatirilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatea de audit, atit prin transmiterea unor rapoarte de constatare de iregularititi, ct §i prin raportul
de audit finalizat, pe care-1 prezintd acestuia pentru analiza si avizare, dupa incheierea misiunii de audit
la entitatea publica;

p. Sesizeazi prin intermediul primarului a altor structuri de control abilitate in legitura cu efectuarea de
citre entitatea publica auditat3 a unor operatiuni nelegale, concretizate in identificarea unor elemente de
iregularitate sau posibile prejudicii pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public:

q. Urmireste modul in care conducerea entitatilor publice auditate a dus la indeplinirea masurilor dispuse
de organele de control ale Curtii de conturi;

r. Elaboreazi raportul anual al activitatii de audit public intern;

Competenta Compartimentului de audit public intern si a auditorilor interni este stabilita prin dispozitia
primarului, document in care este precizatd unitatea supus3 auditarii §i perioada in care se desfigoard auditarea.

In exercitarea atributiilor legale, Compartimentul de audit public intern si auditorii interni nominalizati a
efectua misiunea de audit aprobata, are (au) competenta de a solicita date, informatii utile si probante, inclusiv pe format
electronic, precum si copii ale documentelor, certificate pentru conformitate, de la persoane fizice si juridice in legaturad
cu structura auditats, iar acestea au obligatia de a le pune la dispozitie la data solicitata.

LSy
.

Art.14 — Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului agricol:

- Organizeaza pregitirea si desfagurarea recensiamintelor agicole.

—  Conduc evidentele cadastrale si evidentierea in registrul agricol ale dispozitiilor si hotarérilor judecatoresti.

—  Urmiresc miscarea efectivelor de animale si tine la zi registrul pentru transcrieri.

— Tin registrul de evidentd a certificatului de producdtor, asigurd verificarea cererilor, intocmeste procese —
verbale si alte documente privind eliberarea certificatelor de producitor; lucréri privind circulatia produselor
agricole, intocmeste certificatele de producator si adeverintele solicitate dupa acest document.

— Riaspund de completarea la timp si in bune conditii a registrului agricol i de operarea modificirilor potrivit
normelor legale (inscrierea datelor in registrul agricol se face pe baza declaratiei pe proprie rispundere, datd in
scris de capul gospodariei/reprezentantul legal, insotita de documente; orice modificare a datelor inscrise in
registrul agricol se face numai cu acordul scris al secretarului comunet).

— Raspund de culegerea datelor statistice, completarea AGR, a centralizatorului Registrului agricol, predarea
situatiilor centralizatoare la Directia Judeteana de Statistica.

— intocmesc trimestrial pan3 la data de 15 a lunii urmatoare trimestrului, situatia cu efectivele de animale din
comuna.

—  Ofera informatii si acorda sprijin cetatenilor din comuna in privinta subventiilor acordate prin intermediul APIA
si colaboreaz in permanenta cu aceastd institutie.

— Intocmesc rapoarte la proiectele de hotarére, propuse de primar sau consilieri, din domeniul agriculturii.

— Pastreazd, selecteazi si indosariazi in ordine si in conditii de sigurantd documentele §i actele intocmite In
exercitarea atributiilor, pe care le preda pentru arhivare la sfarsitul anului.
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Studiazd permanent legislatia privind registrul agricol si legile fondului funciar.
Completeazi si elibereazi adeverinte in baza registrului agricol.
Asigurarea asistenei de specialitate la aplicarea Legii nr.18/1991, republicatd, si a Legii nr. 1/2000, actualizats,
Intocmirea de evidente si baze de date cu privire la situatia fondului funciar.
Rezolv problemele de punere in posesie a suprafetelor retrocedate conform Legii nr.18/1991, republicats, si a
Legii nr. 1/2000, actualizats.
Realizarea politicii guvernului de dezvoltare rurala, asigurarea armonizirii hotirarilor Consiliului Local cu
legislatia aferenta.
Asigurd asistenfi tehnicd de specialitate in cultivarea intensivi a terenului, cét §i pentru imbunititirea
potentialului genetic al efectivelor de animale din comuna.
Efectueaza lucrdri in legatura cu dezvoltarea sectorului zootehnic, prevenirea si combaterea epizootiilor, starea
de séndtate a animalelor.
Participd la activitatea Comisiei comunale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor in calitate
de membru al acesteia; asiguri asistent3 tehnici la aplicarea legilor fondului funciar, efectueazi misuratori in
teren, intocmeste procese verbale de punere in posesie (péna la finalizare) a terenurilor aprobate si validate,
necesare pentru intocmirea titlurilor de proprietate, intocmeste §i transmite situatiile periodice solicitate de
Comisia judetean de fond funciar, precum si propunerile de validare ale solutiilor date de comisia locala.
Participd in comisia pentru evaluarea pagubelor produse la culturile agricole de citre diferite persoane (agenti
economici, ciobani etc).
Studiazd permanent legislatia privind registrul agricol si legile fondului funciar.

Art.15 — Atributiile de administratie publici in sarcina compartimentului de asistentd sociali si stare civila:

Asistentd sociali:

Intocmesc dosarele privind acordarea alocatiei de stat pentru copiii nou-nascuti.

Intocmesc dosarele privind acordarea alocatiei de sustinere a familiei monoparentale si a alocatiei familiale
complementare, verificd documentele si intocmeste dosarele privind acordarea indemnizatiei de crestere a
copiilor si le depune lunar pani la data de 5 a lunii respective la organele In drept.

Intocmesc si urmdresc dosarele beneficiarilor de ajutor social conform Legii 416/2001, actualizats, preia cereri si
acte doveditoare privind componenta familiei si a veniturilor realizate, Intocmeste impreund cu comisia de
specialitate anchetele sociale care stau la baza acordarii ajutorului social, intocmeste dispozitiile conform
solutiondrii, comunici solutia luat3 persoanei in cauza, tine evidenta dosarelor si opereazi modificirile survenite,
intocmeste i inainteazi rapoartele statistice si situatiile solicitate in acest domeniu.

Intocmesc statele de platé cu beneficiarii de ajutoare sociale.

Comunici la termenul stabilit lista persoanelor apte de muncé cétre A.J.O.F.M. Mures;

Sprijind organele judetene privind Incuviinfarea unor infieri si intocmeste dosarele minorilor, handicapatilor si
altor persoane fata de care se iau unele misuri de protectie.

Preia cereri si acte doveditoare pentru acordarea ajutoarelor de incilzire pentru cei indrepttiti.

Intocmesc in domeniul s3u de activitate situatii statistice si le Tnainteazi serviciilor descentralizate din judet, ori
de cate ori sunt solicitate si in foma in care se solicita raportdrile respective.

Efectueaza anchete sociale in vederea intocmirii dosarelor de handicap, nevizitori acordare de burse scolare
sociale si burselor gcolare pentru elevii bolnavi si cele solicitate de instantele de judecats.

Redacteazi la solicitarea personelor fizice documentele necesare intocmirii dosarelor de handicap (declaraie de
venituri, cerere tip, etc.), care se depun la comisiile de expertizd medicala pentru adulti si copii.

Studiazd permanent legislatia privind asistenta sociali.

Indosariaza anual documentele emise in cadrul compartimentului.
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Stare civild:

intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagstere, de casitorie si de deces, in dublu exemplar, si
elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civila
inregistrate; :

inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare §i trimite comunicari de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei;
elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild, precum §i
fotocopii ale documentelor aflate n arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile
si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind nregistrarea unui act de stare civild, potrivit modelului
previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupi caz, precizéri referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare civild;

trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea administrativ -
teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificérilor intervenite in
statutul civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetiteni roméni, ori cu privire la modificérile intervenite
in statutul civil al cetatenilor roméani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd
ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul
§.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

trimit centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de evidentd
militar3 aflat asupra cetfenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10;

trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondatd unitatea administrativ - teritoriald,
péni la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

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

dispun masurile necesare pastrérii registrelor i certificatelor de stare civild in conditii care s3 asigure evitarea
deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfisurarii activitatii de stare civild;
atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe care le
pistreazi §i le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

propun necesarul de registre, certificate de stare civils, formulare, imprimate auxiliare si cerneald speciald,
pentru anul urmator, si 11 comunica anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P;

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

primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa §i documentele prezentate in motivare, pentru a fi
transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea administrativ - teritoriald;

primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in strainitate, in statutul civil al
persoanei, determinate de divor, adoptie, schimbare de nume gi/sau prenume, precum si documentele ce sustin
cererile respective, pe care le inainteaza D.EP.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare
sau, dupd caz, a emiterii aprobirii;

primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strainitate, Insotite de
actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il
fnainteaz3, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P in coordonarea
cirora se afld;

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a
erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste
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documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le Tnainteazi S.P.C.J.E.P, pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cdtre primarul unititii
administrativ - teritoriale competente;
primesc cererile de reconstituire i Intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste documentatia si
referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ - teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.; :
inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cind toate
filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila -
exemplarul [;
sesizeazad imediat S.PC.J.E.P./D.G.E.P.M.B,, 1n cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special. (sintagma inlocuit3 prin art. II pct. 15 din H.G. nr. 801/2016, in vigoare de la 3 noiembrie 2016)
Comunicd in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici, o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale.

Intocmesc si elibereazi la cerere potrivit legii extrase multilingve de nastere de casatorie si de deces.
Constatd desfacerea cdsatoriei prin divort pe cale administrativa.
Efectueazd inregistrarea tardivi a actelor de nastere si de deces potrivit legii.

Asistenfi medicali comunitari:

Identificd familiile cu risc crescut din cadrul comunitétii.

Determind nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc.

Culege date despre starea de sénitate a familiilor din teritoriul unde 1si desfisoar3 activitatea.

Pledeazi pentru starea sandtitii populatiei si stimuleaza actiuni destinate protejarii sinatitii.

Planifica $i monitorizeazd programe de sénétate.

Identificd, urmareste si supravegheazi medical gravidele cu risc medico-social, in colaborare cu medicul de
familie, pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltirii nou-nascutului.

Viziteazd la domiciliu lduzele, recomandénd masurile necesare de protectie a sin#titii

In cazul unor probleme sociale ia legitura cu serviciul social social din cadrul primdriei §i din alte structuri, cu
mediatorul sanitar din comunititile de romi pentru prevenirea abandonului.

Supravegheazi In mod activ starea de sdndtate a sugarului si a copilului mic.

Promoveazi aléptarea si practicile corecte de nutritie.

Participd, n echipd, la desfdsurarea diferitelor actiuni colective pe teritoriul comunitatii: vaccindri, programe de
screening populational, implementarea programelor nationale de sinitate.

Participi la aplicarea mésurilor de lupti in focar.

Indrumi toti contactantii depistati pentru controlul periodic.

Semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activitatilr in teren.
Viziteazd sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu §i urmireste aplicarea masurilor terapeutice
recomandate de medic.

Urmdreste si supravegheaz3, in mod activ, copiii din evidenta speciald (TBC, HIV/SIDA, prematuri, anemici,
etc.).

Organizeazi activitéti de consiliere §i demonstratii practice pentru diferite categorii populationale.

Colaboreazi nu ONGe-urile si alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazi unor grupuri tinta
(vérstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburiri mentale si de comportament) in conformitate
cu strategia nationald.

Identifica persoanele de varsti fertila, disemineazi informatii specifice de planificare familiala si contracenptie.
Identifica cazurile de violentd domestic, cazurile de abuz, persoanele cu handicap, bolnavii cronici din familiile
vulnerabile.
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Identifici persoanele neinscrise pe lista medicului de familie si contribuie la inscrierea acestora.

Efectueaza tratamete injectabile, pansamente.

Participi la triajul din scoli. '

Efectueazi activitati de educatie pentru sinitate in vederea adoptarii unui stil de viaté sanatos.

Activitati de consiliere medicala.

Transmite zilnic datele privind activitatea desfésurata in sistemul electronic de raportare a activititii de asistentd
medicald comunitara.

Respecti normele eticii profesionale, asigurdnd pastrarea confidentialitatii.

Are responsabilitatea tuturor actelor i hotérérilor luate in conformitate cu pregitirea profesionald si limitele de
competenta.

fsi imbunatateste nivelul cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de educatie continua.
Tine evidenta si completeazi la zi documentele cu care Jucreaza (registre, fise de planificare a vizitelor la
domiciliu, etc.).

in calitatea conferiti de functia pe care o ocupd si in limita atributiilor, lucrarilor, sarcinilor, competentelor
stabilite, rispunde disciplinar, administrativ, penal sau civil pentru faptele sale.

Art.16 — Atributiile de administratie publici in sarcina asistentilor personali ai persoanelor cu handicap:

asigur3 alimentatia corespunzatoare deficientei persoanei cu handicap pe care o ingrijeste;

servesc masa respectind orele de mas3, asigurdnd vesela si conditiile igienico — sanitare necesare;

alimenteazi direct sau sprijind bolnavul, care are nevoie de astfel de ajutor, urmirind educarea si formarea
deprinderilor de autonomie;

asiguri igiena corporal3 a bolnavului, a lenjeriei de corp, articolelor de imbraciminte, lenjeriei de pat;

dupi caz, insoteste bolnavul la grupurile sanitare, baie, etc;

organizeazi si rispunde de intretinerea curateniei §i a masurilor igienico — sanitare in spatiile de cazare;

participd activ la umanizarea conditiilor de viafd a persoanei ingrijite, implicAndu-se permanent in viata
cotidiani;

asigurd aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boala sau acutizare §i ia méasurile
ce se impun (transport la spital, solicitare control medical de specialitate la domiciliu);

respectd §i sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti : kinetoterapie, ergoterapie, terapie
ocupational, initiata de centrele de recuperare;

stimuleazi personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire stabilind relatii afective cu aceasta,

participi la formele de perfectionare a pregatirii profesionale si, o dati la 2 ani, la instruirea organizata de
angajator;

semneazi un angajament, ca act aditional la contractul individual de munc, prin care isi asuma raspunderea de a
realiza integral planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv planul individual de servicii al
persoanei adulte cu handicap grav;

prestezi pentru persoana cu handicap grav toate activitafile si serviciile previzute in contractul individual de
munci, in fisa postului si in planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv in planul individual
de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

trateazi cu respect, buni-credinti si intelegere persoana cu handicap grav si nu abuzeazi fizic, psihic sau moral
de starea acesteia;

comunica directiilor generale de asistentd sociald si protectia copilului judetene, in termen de 48 de ore de la
luarea la cunostinta, orice modificare survenitd in starea fizica, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav
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si alte situatii de natur3 s modifice acordarea drepturilor prevazute de lege.

Art.17 — Atributiile de administratie publici in sarcina guardului:

Efectueazd curdtenia localului in care functioneazi Primiria Comunei Brincovenesti, asigurd intretinerea
curateniei cdminului cultural, a curtii si a costructiilor anexe.
Pregdteste sala de sedin{3 cind aceasta este convocati de citre primar.
Se ingrijeste de pregitirea sililor cu prilejul diferitelor evenimente deosebite, serbari, alegeri, etc.
Ingrijeste spatiile verzi din fata Primariei si din parc.
Supravegheazi centrala termici, asigurdnd astfel incalzirea corespunzdtoare a imobilului, cu respectarea
normelor PSI la utilizarea instalatiilor, orice defectiune fiind anuntatd in timp util conducerii Primiriei Comunei
Brincovenesti.
Igienizeaza zilnic toaleta, asigurand hartia, sdpunul etc. pentru aceasta.
Réspunde de péstrarea bunurilor pe care le are in inventar, de folosirea corectd si cu maximi eficientd a
materialelor de curatenie pentru a evita deteriorarea sau risipa.
Obligatii pe linie de securitate si sinitate Tn munci:
®* sd aducd la cunostinta conducerii eventualele defectiuni constatate la echipamentele de lucru;
® sdnu pdradseascd locul de munci fird aprobare, decat in cazul in care i s-ar pune in pericol viata
sau integritatea fizica;
® sdrespecte instructiunile proprii de sinitate si securitate in munci la locul de munci;
®  sd participe la instructajul de protectia muncii;
" sd participe la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;
* sdrespecte disciplina la locul de munca.
Obligatii privind apdrarea impotriva incendiilor:
® sdrespecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;
® sd utilizeze aparatura §i echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;
® sd nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apérare Tmpotriva incendiilor;
® s comunice, imediat dupa constatare, orice defectiune sesizati la sistemele §i instalatiile de
apdrare Impotriva incendiilor;
® sd actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricirui
pericol iminent de incendiu;
= sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinté, referitoare la
producerea incendiilor.
Tine evidenta efectusrii orelor de munci de citre persoanele majore apte de munci din familiile beneficiare de
ajutor social in conformitate cu prevederile articolului 6 alin. (2) din Legea 416/2001, privind venitul minim
garantat, actualizat3.

Art.18 — Atributiile de administratie publics in sarcina soferului:

Exploatarea rationali a autovehiculelor repartizate cu respectarea normelor tehnice §i a traseelor stabilite de citre
primar.

Urmaresc incadrarea stricts a consumurilor normate de combustibil, ulei i piese de schimb.

Execut3 intretinerea generali a autovehiculelor repartizate si rispunde de bunurile din dotarea acestora.

Sesizeazi la timp conducerea institutiei asupra indeplinirii normelor de parcurs pentru efectuarea revizilor
tehnice ale autovehiculelor.
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—  Tac controlul tehnic al autovehiculelor inainte de plecarea in cursd pentru buna functionare a acestora, ludnd
misurile necesare pentru remedierea oricarei defectiuni si raspunde de siguranta persoanelor pe care le
transporta.

_  Sesizeazi conducerea instiutiei asupra situatiilor deosebite, accidente, nerespectarea regulilor de circulatie
sesizate de organele de control competente.

— Raspund de respectarea programului de lucru, de intocmirea Ja timp (zilnica) a foilor de parcurs si le predd
saptamanal viceprimarului.

— Raspund si semneaz3 pentru exactitatea datelor inscrise in foile de parcurs.

— Sprijind activitatea guardului in vederea asigurdrii incalzirii birourilor institutiei, degajarea zdpezii din
imprejurimile institufiei, precum si alte materiale rezultate in urma unor calamitati naturale din timpul anului.

—  Asigura transportul elevilor la cursuri, tur si retur, din satele Idicel si Idicel Padure la Brincovenesti.

- Asigura transportul elevilor la diferite actiuni scolare sau cultural sportive organizate pe plan local precum i in
alte localitéti.

—  Efectueaza transporturi cu autovehiculele din dotare, la solicitarea primarului, pentru deservirea personalului din
cadrul aparatului de specialitate al acestuia, precum §i in vederea solutionarii unor probleme de competenta din
cadrul prim#riei locale.

—  Obligatii pe linie de securitate si sdnatate in munca:

= s aduci la cunostinta conducerii institutiei eventualele defectiuni constatate la echipamentele de lucru;

= 3 nu pariseascd locul de munca fara aprobare, decét in cazul in care i s-ar pune in pericol viata sau
integritatea fizic;

= i respecte instructiunile proprii de sdnatate si securitate in munca la locul de munci;

= s3 mentini curitenia la locul de muncé;

= g4 nu introducd sau si consume bauturi alcoolice in incinta unitatii;

= sinu fumeze decat in locurile special amenajate;

= sirespecte disciplina la locul de munc;

= 53 acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca;

=  si-si insugeasca masurile de sanatate si securitate in muncé;

= laterminarea programului de lucru sé facd ordine si curatenie la locul de munca.

—  Obligatii privind apararea impotriva incendiilor

= s3 respecte regulile si mésurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostint, sub orice formd, de
primar i viceprimar;

= si utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de primar si
viceprimar;

s sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

= i comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de muncé orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

= i coopereze cu viceprimarul, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

= si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

» g3 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

Art.19 — Atributiile de administratie publici in sarcina paznic silvo-pastoral:
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— Asigura paza padurilor comunale montane si premontane aflate in proprietatea primdriei precum i a pasunilor
impédurite, efectudnd lunar si ori de céte ori este nevoie controale in padurile si pasunile incredintate pentru
paza acestora.

— Sesizeazi orgnele de drept in cazul unor imbolnaviri ale arborilor, in vederea luirii de masuri corespunzitoare.

— Are obligafia de a solicita marcarea si punerea in valoare a doboriturilor de vént care pericliteazi sanitatea
padurilor.

- Elibereazi foi de transport pentru cetitenii care au dreptul de a transporta material lemos din padurile proprii si
fanatele impadurite.

— Are obligatia de a lua méasuri pentru impédurirea terenurilor defrisate de vegetatie forestier3.

— Verificd in permananti ca transporturile de material lemnos s se faci in conditii legale.

— Sesizeazd organele in drept In situatiile in care sunt depistate persoane care sustrag material lemons fir actele
necesare, potivit prevederilor legale. ‘

— Sprijind activitatea de fond funciar.

— Participd la inspectiile ce se efectueaza in padurile primariei aflate in administrarea Ocolului Silvic Reghin si
Ocolului Silvic Lunca-Bardului precum §i la marcarea materialului lemnos de pe aceste suprafete.

ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art.20 - Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea patrimoniului
institutiei i a dotrilor, luAnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

Art.21 — Salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate si vor rispunde de aplicarea corecti a
acesteia.

Art.22 — Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare ducerii la
indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art.23 — Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este stabilit prin dispozitie de
primar.

Art.24 — Fisa postului va cuprinde atributiile i responsabilitdtile postului, reiesite din legislatie, din prezentul
regulament si din necesittile bunei functioniri a institutiei, in conditiile personalului existent.

Art.25 - Dispozitiile prezentului regulament se completeazi cu Codul de conduiti al functionarilor publici si cu
Acordul/Contractul colectiv de munca.

Art.26 — Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare atrage dupi sine raspunderea administrativi
sau civila.

Art.27 — 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 i functiile pe care le detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplicd si personalului detasat, care are calitatea de functionar public
sau personal contractual, precum si persoanelor care asisti la sedintele publice, invitate sau din proprie initiativi,
organizate de primirie.
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Art.28. — Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu, sunt previzute in
atributiile din Fisa postului, in Legea nr.188/1999, modificata si completati prin Legea nr.161/2003, in Codul Muncii, in
contractul colectiv de munca §i regulament.

Art.29. — In exercitarea functiei publice pe care o dein, 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, incompatibilitate, disciplina, competenta, formare profesionala etc.

Art.30. — Personalului contractual i se aplics prevederile Legii nr.53/2003 - Codul Muncii.

Art.31 — Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin dispozitia primarului.

Art.32 - Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in momentul aparitiei de dispozitii
legale contrarii. * 4

Art.33. — Se interzice fumatul in sediul primériei comunei Brancovenesti, fiind loc public, atat pentru personalul
primériei cét si pentru persoane care se adreseazi institutie.

Art.34. — 1) Conducerea primdriei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul regulament, in cadrul unei
sedinte de lucru, care igi produce efectele faté de salariati din momentul ludrii la cunostintd, sub semnatura.

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

Art.35. — Regulamentul se afiseaz3 la sediul primariei.

Art.36. — Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca se vor intocmii, dupd caz, cu
respectarea prevederilor prezentului regulament.

Art.37. — Prezenta hotirare se duce la indeplinire de catre primar, viceprimar, functionarii publici si personalul
contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Brincovenesti.

Primar,
ORDOG FERENCZ

V4

Secretar,
KISS IONELA K\OXANA

A
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