ROMANIA
JUDETUL BACAU
CONSILIUL LOCAL BARSANESTI

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Birsinesti, judetul Baciiu

Consiliul Local al Comunei Barsanesti, Judetul Bacau, Intrunit in sedinta ordinari din data de 24
mai 2021, avand in vedere:

- Referatul de necesitate nr. 1331/30.03.2021 al Compartimentului de specialitate juridic,
Referatul de aprobare nr. 1325/30.03.2021 prezentat de primarul comunei, Raportul de
specialitate intocmit de secretarul genmeral al comunei, inregistrat sub nr. 1330/30.03.2021,
structura organizatoricd a institutiei aprobatd cu modificdri si completdri prin Hotérdrea
Consilinlui Local al comunei Bérsanesti nr. 61/29.12.2020,

- Avand in vedere avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului local;

in temeiul dispozitiilor art.40, alin.(1), lit.a) din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii,
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare, precum si a prevederilor O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare, Partea a IV-a
“Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administratia
publici si evidenta personalului plitit din fonduri publice” ;

Avind in vedere prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;

fn conformitate cu dispozitiile 129 alin. (2), lit.a), art.196, alin.(1), lit.a) si art.632 din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare,
HOTARASTE:

Art.1 — Se aprobd Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Bérsénesti, judetul Bacéu, conform anexei nr. 1, care face parte integrantd
din prezenta hotérére,

Art.2- Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostintd, sub
semnaturd, functionarilor publici §i personalului contractual din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Barsénesti, prin grija secretarului general al comunei.

Art.3 - Cu data adoptérii prezentei hotérari, Hotirdrea Consiliului Local al comunei
Bérsénesti nr.26/26.05.2017 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Barsénegti isi inceteazi efectele.

Artd - Secretarul general al comunei va comunica prezenta hotirire Institutiei
Prefectului-Judetul Bac#u, Primarului Comunei Bérsanesti, compartimentelor functionale din
cadrul aparatului de specialitate $i va asigura aducerea la cunostinta publici prin afisare la sediul
institutiei gi pe site-ul acesteia.

Contrasemneazi ,
Secretar geheral-Cons.juridic Aurelia Lukacs

|




ROMANIA Anexa nr.11a H.C.L. nr.19 din 24.05. 2021
JUDETUL BACAU
CONSILIUL LOCAL BARSANESTI

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI BARSANESTI, JUDETUL BACAU

CAP. 1 —DISPOZITII GENERALE

Art. 1 -Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ
care detaliazd modul de organizare a Primédriei Comunei Bérsinesti si a subdiviziunilor
sale organizatorice, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce
revin compartimentelor de munca din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

Prin R.O.F. se reglementeazd modul de organizare a compartimentelor, birourilor din
primdrie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare.
Art. 2-Comuna Bérsénesti este unitate administrativ-teritoriald de bazi, este persoani juridica de
drept public, eu capacitate juridicd deplini si patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare
fiscald si ale conturilor deschise la unitdtile teritoriale de trezorerie, precum si la unititile
bancare.
Art. 3 -Comuna Baérsénesti este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele
privind administrarea bunurilor ce apartin domeniului public i privat in care acestea sunt parte,
precum $i raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile legii.
Art. 4- Comuna Bérs#nesti cuprinde populatia rurali unitd prin comunitate de interese si traditii,
alcatuita din patru sate, respectiv Barsadnestu, Albele, Britesti si Caracliu, in functic de conditiile
economice, social-culturale, geografice si demografice, sediul autoritifilor administratiei publice
locale fiind in satul resedintd de comun4, Bérsanesti.
Art. 5 -Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locals sunt Consiliul
Local al Comunei Bérs#nesti, ca autoritate deliberativd si Primarul Comunei Bérsénesti, ca
autoritate executivd. Consiliul local §i primarul se aleg in conditiile prevazute de legea pentru
alegerea autoritatilor administratiei publice locale.
Art. 6 —(1) Primarul reprezint unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne ori striine, precum si in justitie.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libert#tilor fundamentale ale cetiitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotdirdrilor si ordonantelor Guvernului, a hotérarilor consiliului local; dispune
mdsurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conducatori ai autoritafilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, precum si a hotarérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative,
primarul are In subordine un aparat de specialitate.

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(5) Primarul conduce institutiile publice de interes local precum si serviciile publice
locale.

(6) Mandatul primarului este de 4 ani si constituie vechime n munca si in specialitatea
studiilor absolvite. Acesta se exercitd pana la depunerea jurdméntului de cétre primarul nou-ales.
Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organici, in caz de rizboi, calamitate naturala,
dezastru sau sinistru deosebit de grav.
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(7) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupi ce
au fost comunicate persoanelor interesate, dupi caz.

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce 1i revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfisurarea
alegerilor, referendumului, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului Tn comuna
Bérsénesti.

(9) Categoriile principale de atributii ale Primarului Comunei Barsdnesti si detalierea
acestora, sunt prevézute in Codul administrativ, art.155 gi art.156.

Art. 7 - (1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie Tn care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor
consilinlui local, 1a propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotérédre
adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numdrul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numérul consilierilor [ocali in
functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului
consiliului local.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In

cazul in care mandatul consiliului local inceteazi sau inceteazi calitatea de consilier local, inainte
de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fird vreo
alta formalitate.
Art. 8-(1) Secretarul general al Comunei Barsinesti este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice ce asigurd respectarea principiului legalititii in activitatea de emitere si
adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului,
continuitatea conducerii §i realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora.

(2) Atributiile secretarului general al comunei Bérsdnesti sunt cele previzute de art.243
din Codul administrativ, cele previzute de alte legi sau de alte acte normative, precum si cele
stabilite de Consiliul Local al Comunei Barsénesti sau de primar.

{3) Secretarul general al Comunei Bérsénesti reprezintd interesele autoritdtii sau
institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat,
din tard si stréindtate, in limita competentelor stabilite de conducatorul autoritétii sau institutiei
publice, precum si reprezentarea in justitie a autoritdfii sau a institutiei publice in care isi
desfigoard activitatea.

(4) Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi delegate de cétre
primar si secretarului general al comunei sau altor functionari publici din aparatul de specialitate,
cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art. 9- Consiliul local aproba, in conditiile legii, organizarea si functionarea aparatului de
specialitate.

Art. 10-(1) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

(2) Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici, cu
exceptia celor care desfisoard activitati de deservire, precum si a altor categorii de personal care
nu exerciti prerogative de putere publicé, care intrd in categoria personalului contractual.

(3) Functionarii publici se supun prevederilor Codului administrativ.
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(4) Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile
Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicats, cu modificérile si completirile ulterioare, in masura
in care acestea nu sunt reglementate de legi speciale si de prevederile Codului administrativ.
Art. 11- (1) Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor
publice de interes local se fac de conducitorii acestora, in conditiile legii.

(2) Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al

primarului se fac de citre primar, in conditiile legii.
Art. 12- Priméria Comunei Bérsanesti functioneazi in sediul situat in comuna Bérsanesti, str.
Luptitor Vasile Puscasu, nr.190, cod postal 607035 .

CAP. I1 - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BARSANESTI

Art. 13- Structura organizatorici a Primiriei Comunei Barsinesti este in conformitate cu
Hotérérea Consiliului Local al Comunei Bérsanesti nr.61 adoptatd in data de 29 decembrie 2020,
si va corespunde in timp tuturor hotirdrilor prin care se vor adopta moditicarile structurale ale
acesteia.

Art. 14- (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bérsanesti este constituit din
componente functionale structurate in compartimente a ciror conducere este asiguraty de citre
primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, potrivit organigramei aprobate de consiliul
local.

(2) La aprobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile art.391 din Codul
administrativ, potrivit cirora numdrul total al functiilor publice de conducere din cadrul fiecirei
autoritdti sau institutii publice, cu exceptia functiilor publice de secretar general al
unitdfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum si a functiilor publice de conducere a ciror
ocupare se face prin detagare cu personal din cadrul institutiilor din sectorul de apdrare, ordine
publicd si sigurantd nationald, conform statelor de organizare aprobate, in conditiile legii, este de
maximum 12% din numérul total al posturilor aprobate, precum si prevederile art. XVI din Legea
nr. 161/2003 privind unele m3suri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitétilor
publice, a functiilor publice §i In mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completirile ulterioare, respectiv: pentru constituirea unui birou este necesar un
numir de minimum 5 posturi de executie;

(3) In cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeazi atributiile
primarului precum si ale consiliului local, prin acte si operatiuni tehnice, economice si juridice.
Ele nu au capacitate juridics, administrativa, distinctd de cea a autoritdtii in numele céreia
actioneaza.

Art, 15- Primiria Comunei Barsinesti coordoneaza direct, in momentul de fata, activitatea de
servicii publice fird personalitate juridic organizate ca si compartimente functionale in aparatul
de specialitate: Compartimentul Politia Locala, Compartimentul serviciul Voluntar pentru Situatii
de Urgentd, Compartimentul intretinere si reparatii drumuri.

Art. 16- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Bérsinesti va fi completat cu prevederile 0.S.G.G. nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice, cu modificirile si
completdrile ulterioare, precum si cu prevederile Ordinului nr.1389/2006 privind modificarea si
completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005, republicat, cu modificérile si
completarile ulterioare.
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CAP. IH — PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR
FUNCTIONALE _ DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNE]I BARSANESTI

Art. 17- (1) - In aplicarea prevederilor Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, sunt desemnati ca
responsabili, la nivelul UAT Comuna Bérsénesti : Secretarul general al comunei, d-na Balint
Aurelia, d.ul Ionita Gabriel, consilier superior Camera agricold si d.na Chiru Lacrdmioara-Elena,
inspector contabilitate.

(2)-Atributiile, organizarea si functionarea compartimentelor de relatii publice se stabilesc
pe baza dispozitiilor Legii 544/2001, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare, prin
Regulamentul de organizare si functionare a autoritatilor sau institutiilor publice respective.

(3) - Structura functionald a aparatului de specialitate al Primarului comunei Bérsanesti,
judetul Bacéu, pe activitéti si compartimente, este alcituiti astfel :

I.Compartiment Tehnic, Urbanism, Amenajarea Teritoriului ;

I.Compartiment Dezvoltare, Investitii, Achizitii publice ;

L1l.Compartiment Contabilitate, Financiar, Venituri, Executdri silite si Resurse umane,
IV.Compartiment Asistents sociald, Stare-civila, Secretariat, arhivi, Relatii cu publicul,
V.Compartiment Agricol,

VI.Compartiment Politie locala.

VIL.Compartiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta,

VIIL.Compartiment de Deservire (gospodarire),

IX.Compartiment Intretinere si Reparatii drumuri,

X. Cabinetul primarului

(4)- Atributiile, competentele §i raspunderile compartimentelor sunt stabilite conform
prezentului Regulament de organizare §i functionare si normelor legale in vigoare.

(5)- Personalul din aparatul de specialitate al primarului Tsi desfisoard activitatea conform
programului stabilit de Primarul comunei, respectiv zilnic, intre orele 8.00-16.00, simbita si
duminica fiind zile libere. Programul de lucru cu publicul a fost fixat pentru zilele de marti,
miercuri si joi, intre orele 8,30 si 16,00, conform prevederilor Dispozitiei Primarului
nr.12/27.01.2021.

(6)-Atributiile concrete ce revin fiecdrei persoane care ocupi o functie contractuald sunt
prevdzute in figsele posturilor, cu respectarea normelor generale de conduiti asa cum sunt
prevazute in Legea 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din
autoritétile si institutiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare, care se stabilesc de
cétre primar si se transmit, sub semnaturd, fiecdrui salariat, ca parte a raporturilor de munca.

(7)-Atributiile concrete pentru fiecare persoand care ocupi o functie publicd sunt stabilite
de cdtre primar in fisele posturilor, cu respectarea normelor generale de conduiti profesionald a
acestora, aga cum au fost prevazute de Legea nr.7/2004 privind Codul de conduiti a
functionarilor publici, cu modificarile gi completirile ulterioare, si se transmit sub semnatura,
fiecirui functionar public, ca parte a raporturilor de functie pubica.

1. COMPARTIMENTUL TEHNIC, URBANISM, AMENAJAREA TERITQRIULUI Este
in subordinea directd a primarului comunei. Functioneazi cu un post de functionar public de
executie, ocupat de domana Paisa Camelia, Inspector, cls.I, gr. profesional Principal - persoan
cu responsabilitate Tn domeniul urbanismului.

Conform prevederilor art. 45, alin. (5), lit. a) din Legea nr. 50/1991, privind autorizarea
executdrii lucrarilor de construetii, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare,




5.

arhitectul sef este functionarul public cu functie de conducere, echivalents directorului general,
cu atributii in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului si autorizirii executiei lucririlor de
constructii. La comune, aceastd functie poate fi definuti de persoana cu responsabilitate in
domeniul urbanismului si amenajérii teritoriului.

a) Cadrul legal:

>
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Codul administrativ aprobat prin O.U.G. nr.57/2019, cu modificdrile si completirile
ulterioare;
Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificdrile si
completdrile ulterioare
Legea nr. 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicatd,
cu modificdrile si completdrile ulterioare
Ordinul 839/2009, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legea 18/1991, privind fondul funciar, republicatd, cu modificirile si completdrile
ulterioare;
Legea nr. 10 din 18 ianuarie 1995 privind calitatea in constructii, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;
Ordinul MLL.P.A.T. nr.176/N/2000 de aprobare a Ghidului privind metodologia de
elaborare si continutul-cadru al Planului Urbanistic Zonal
H.G.nr.525/1996 privind Regulamentul General de Urbanism, republicatd, cu
modificdrile si completdrile ulterioare
Legea nr. 287 din 17 iulie 2009, privind Codul civi, cu modificdrile si completdrile
ulterioare
H.G. nr. 300 din 2 martie 2006, privind cerintele minime de securitate §i sindtate pentru
santierele temporare sau mobile, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

Colaboreazii:- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al

primarului si cu serviciile publice judetene si teritoriale pentru elaborarea strategiilor de
dezvoltare urband, a documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;

Atributiile :

- Coordoneazi activitatea Tn domeniul urbanismului i amenajarii teritoriului;

Urméreste rezolvarea in termen si conform legislatiei, a competentelor ce apartin

compartimentului urbanism;

1.

ok

Cu privire la activitatea de sistematizare — urbanism
Iniiaza $i propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General (P.U.G.) al
comunei, in functie de modificérile legislative in domeniu si cerintele tehnico-edilitare
ale comunei Bérsanesti;
Initiaza §i propune spre avizare structurilor de specialitate documentatiile de urbanism
cuprinse in planurile urbanistice de zond (P.U.Z) si planurile urbanistice de detaliu
(P.U.D.), cu regulamentele aferente, in scopul materializirii strategiilor de amenajare si
dezvoltare urbanistica.
Réspunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism
aprobate (P.U.G. , P.U.Z , P.U.D. ) a solicitdrilor persoanelor fizice si juridice cu privire
la executia lucririlor de constructie ;
Tine evidenta si elibereazi adeverinte referitoare la numerele de locuinte ;
Intocmeste documentatia necesard atribuirii sau schimbirii de denumiri potrivit legii;
Intocmeste proiecte de hotirdri ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate alcompartimentului pentru proiectele de hotirari, in vederea promovarii lor in
Consiliul local;
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7. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului
Local , dispozitii ale primarului;

8. Propune Inspectorului contabil din cadrul Compartimentului contabilitate, financiar,
venituri, eexcutdri silite si resurse umane, daci este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajérii, lichidarii si ordonantirii cheltuielilor din cadrul compartimentului,
conform O.G nr.119/1999, republicati, privind organizarea si functionarea controlului
financiar-preventiv, precum si in baza Ordinului Ministrului Finantelor Publice
nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoancle care desfdgoara activitate de control financiar preventiv propriu.

Cu privire la autorizarea constructiilor si amenajarea teritoriului

Potrivit Legii 50/1991, republicatd, privind autorizarea executdrii lucrdrilor de
constructii, cu modificrile si a normelor de aplicare a Legii 50/1991, Compartimentul Tehnic,
Urbanism, Amenjarea Teritoriului are urmitoarele atributii :

- asigurd desfdsurarea activitatii de relatii cu publicul privitor la continutul documentatiilor
pentru eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire:

- urmdreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

- ingtiinteaza persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la modalititile de completare sau
refacere a documentatiilor ce stau la baza eliberdrii autorizatiilor de construire si certificatelor de
urbanism, precum si a societdtilor de proiectare sau persoanelor fizice ce Intocmesc astfel de
documentatii ;

- verificd documentatiile ce au stat la baza emiterii certificatelor de urbanism:

- verificd pe teren legalitatea documentatiilor tehnice prezentate;

- asigurd eliberarea certificatelor de urbanism ;

- asigurd eliberarea autorizatiilor pentru bransament si racorduri :

- asigurd eliberarea autorizaiei de constructie si a autorizatiei de desftintare;

- verificd documentatiile care au stat la baza eliberarii autorizatiilor de construire /desfiintare,
cu respectarea confinutului cadru al proiectului pentru autorizarea executdrii lucrdrilor de
construire ;

- asigurd fintocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucririlor in cadrul
comisiei de receptie aprobati conform dispozitiei primarului;

- urmdreste existenta si respectarea prevederilor autorizatiilor de construire/desfiintare si ia
mdsuri de sanctionare a neregulilor constatate, potrivit prevederilor Legii nr. 50/1991;

- asigurd Inregistrarea; in registrele de evidentd speciald; a autorizatiilor de construire,
autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie la terminarea
lucrarilor,

- raspunde de intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucririlor autorizate pentru
Directia de Statistic# a Judetului Baciu, Camera de Conturi, Inspectoratul de Stat in Constructii,
Consiliul Judetean Bacdu, Institutia Prefectului — Judetul Baciu.

- raspunde de inventarierea lucrdrilor autorizate si de pregitirca documentatiilor tehnice in
vederea arhivirii;

- raspunde de verificarea situatiilor de pe teren, prin deplasiri la fata locului si prin fotografierea
amplasamentelor, dupi caz; studiazi documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G.)
st (P.U.Z./P.U.D., dupa caz), precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de
amenajare a teritoriului si de urbanism si Hotararea Consiliului local);
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- preia cereri depuse de Consiliul Judetean Bacau pentru emiterea avizului primarului, in vederea
autorizdrii investitiilor care se amplaseazi pe terenuri care depidsesc limita administrativd sau
investitii care se aprobad de Guvern;

- aplicd prevederile hotérérilor Consiliului local adoptate, referitoare la activitatea de amenajare a
teritoriului gi de urbanism;

- solutioneazi, in conditiile legii, sesizarile adresate compartimentului;

- Tintocmeste note interne pentru obtinerea de informatii de specialitate in vederea solutionirii
competente a cererilor si rdspunde la notele interne transmise de celelalte compartimente ale
primdriei;

- raspunde cu promptitudine la cererile emise de alte institutii ale statului, legate de domeniul
amenajérii teritoriului si urbanism, precum si de unele acte intocmite si emise anterior;

- asigurd studierea permanenti a noilor documentatii de urbanism, aprobate conform legii, in
vederea Intocmirii corecte a certificatelor de urbanism, cu respectarea reglementérilor de
urbanism-in-vigoare; — — - - - - S— - i s
- asigurarea bazei de date cu ev1denta certlﬁcatelor de urbamsrn sia adevermtelor (de mcadrare
in intra/extravilan si de atribuire a adreselor postale);

- asigurd arhivarea actelor intocmite gi emise, conform Nomenclatorului arhivistic;

- prezintd informiri/referate gefilor ierahici superiori cu propuneri privind optimizarea activitatii
serviciului;

- participd la elaborarea referatelor si proiectelor de hotarare privind domeniul de activitate.

- asigurd informarea persoanelor juridice si fizice cu privire la problemele legate de amenajarea
teritoriului $i de urbanism, cu respectarea prevederilor legale.

Colaboreazi cu: - Primarul, Consiliul Local, Directia de Urbansim si Amenajarea Teritoriului
din cadrul Consiliului Judetean Bacéu, Institutia Prefectului - Judetului Bacdu, Inspectoratul de
Stat in Constructii, Ministerului Dezvoltarii si Lucrdrilor Publice, Organisme teritoriale ale
Ministerului Cultelor, ctc. ;

- Colaboreazd cu celelalte compartimente/ birouri din cadrul aparatului de specialitate al
primarului,

II. COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE, INVESTITII, ACHIZITII PUBLICE

Art.6 - Responsabilul privind aplicarea legii nr.98/2016 privind achizitiile publice, s§i a
prevederilor H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
legislatiei privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de
lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, are urmiitoarele atributii :
-Elaboreazi programul anual a achizitiilor publice pe baza necesitétilor si prioritatilor ;
-Elaboreazi documentatia de atribuire a contractelor de achizitii publice, organizarea de licitatii ,
Impreuna cu alte persoane implicate in acest sens ;

~Indep11ne§te obligatii referitoare la publicitate, astfel cum sunt previzute termenele din actele
normative mentionate mai sus ;

-Aplicd si finalizeazd procedurile de atribuire ;

-Constituie si pastreaza dosarul de achizitii publice ;

-Indeplineste oricare alta sarcind ce rezultd din Lege, Hotérari ale Guvernului si alte acte
normative in legaturé cu domeniul de activitate.

Persoana responsabili :
Paisa Camelia- inspector urbanism, cu atributii delegate de consilier achizitii publice, pe
perioadi determinati, conf. Dispozitiei Primarului nr. 9/29.01.2021.
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IL.COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, FINANCIAR, VENITURI,

EXECUTARI SILITE SI RESURSE UMANE

Este subordonat direct Primarului §i desfisoard urmétoarele activititi:
1.Activitatea de taxe si impozite locale;
2.Activitatea economici: activitatea de buget, financiara, contabilitate;
3.Activitatea de executare silita a crentelor datorate la bugetul local;
4. Activitatea de resurse umane (salarizare).
ACTIVITATEA COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, FINANCIAR, VENITURI,
EXECUTARI SILITE $I RESURSE UMANE din cadrul Primdriei Comunei Bérsédnesti se
desfagoard in conformitate cu principiile bugetare si cu prevederile legislatiei specifice
administratiei publice locale si finantelor publice locale, in temeiul urmétoarelor acte normative :
- Codul administrativ aprobat prin Ordonanta de urgentd nr.57/2019, cu modificarile si
completérile ulterioare ;

- Legea nr. 273/ 2006 privind finantele publice locale, cu_modificirile si completirile ultericare; . ..

- Legea nr. 227/20015 privind Codul fiscal, cu modificarile gi completdrile ulterioare, Legea nr
207/2015, privind Codul de proceduri fiscald, cu modificarile si completérile ulterioare, H.G. nr.
1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Codului fiscal, cu modificirile si
completarile ulterioare;
- Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1665/2020 din 26 februarie 2020 privind stabilirea
mijloacelor electronice de transmitere la distan{d a actelor de executare si a procedurii de
comunicare a acestora;

- Legea nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventd, cu
modificdrile §i completdrile uiterioare,

- Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu modificirile
si completdrile ulterioare §i hotirdrile Consiliului Local Bérsinesti cu privire la activitatea
financiar-bugetari si fiscald si cele cu implicatii asupra activititii financiar-bugetare si fiscale.

L Activitatea personalului care se ocupi de contribuabilii persoane fizice consti, in principal, in

stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale (impozitul pe

cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoancle
fizice), precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii persoane fizice
ce au proprietdti in comuna Bérsanesti, potrivit competentelor stabilite prin actele normative in
vigoare.

Atributiile si competentele personalului care se ocupi de contribuabilii persoane fizice sunt:

1. aplici In mod corect §i cu profesionalism legislatia fiscald cu privire la impozitele taxele
locale si alte venituri ale bugetului local datorate de persoanele fizice;

2. stabileste, urmareste si incaseazi taxele §i impozitele locale datorate de persoanele fizice,
conform Hotararilor Consiliului Local al comunei Bérsanesti;

3. prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana fizics;

4. tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice contractuale; care au
ca obiect inchirierea/concesionarea bunurilor apartindnd domeniului public sau privat al
comunei Barsanesti;

5. realizeazd Incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor apartinind
domeniului public sau privat al comunei Barsanesti, conform prevederilor contractuale;

6. realizeazd incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor apartindnd
domeniului public sau privat al comunei Barsanesti, conform prevederilor contractuale;

7. tine st actualizeazi evidenta veniturilor colectate la bugetul local si realizeaza punctaje cu
inspectorul contabil, referitoare la Incasarea veniturilor specifice;
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verificd, la persoanele fizice detindtoare de bunuri supuse impozitdrii sau taxarii, valabilitatea
si legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere; sanctioneazi nedeclararea in
termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a bunurilor supuse impozitelor i taxelor;
organizeazi §i rispunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a celorlalte
documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor fizice;

organizeazd si raspunde de Intocmirea situatiilor statistice si a informdrilor privitoare la
activitatea de control fiscal;

aplicd sanctiunile contraventionale prevdzute de Codul fiscal referitoare la impozitele si
taxele locale;

efectueazi debitdrile si scdderile pentru impozitele §i taxele datorate de persoanele fizice,
stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;

calculeaza in sarcina persoanelor fizice accesoriile pentru neplata la timp a debitelor stabilite
prin activitatea de impunere;

urmdreste in_evidenta fiscald debitele neachitate dupd data expirdrii termenului de plata si

identifica contribuabilii restantieri;

organizeazi, realizeazi si conduce, prin evidenta nominali, activitatea de urmdrire si incasare
la bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in termen de cétre persoanele fizice, cu privire la
impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa teren, impozitul pe mijloacele de transport,
amenzi, alte impozite si taxe datorate la bugetul local cu majoririle aferente;

pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si neachitate in
termen de cétre persoanele fizice, dispune in conditiile legii, masuri de executare silitd, n
conformitate cu prevederile Legii nr 207/2015, privind Codul de procedura fiscald, cu
modificdrile si completirile ulterioare, H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Codului fiscal, cu modificérile i completirile ulterioare, precum
si ale Ordinuiui Ministerului Finantelor Publice nr. 1665/2020 din 26 februarie 2020 privind
stabilirea mijloacelor electronice de transmitere la distanti a actelor de executare si a
procedurii de comunicare a acestora;

Intocmeste titluri executorii §i somatii de plat3 pentru creantele fiscale restante si le comunii
contribuabililor persoane fizice;

organizeazi, verificd si efectucazii activitatea de urmdrire silitd a bunurilor §i veniturilor
persoanelor fizice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante neachitate in termen,
cuprinse in titlurile executorii §i care intrd in competenta organelor de specialitate ale
autoritatii administratiei publice locale;

Infiinteaza poprirea asupra sumelor urmdribile reprezentand venituri, disponibilititi binesti,
titluri de valoare ale contribuabililor persoane fizice care sunt Inregistrati cu restante la plata
impozitelor si taxelor locale;

colaboreazi cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza fonduri banesti, cu
executorii judecdtoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici publici sau privati in
vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii veniturilor sau disponibilititilor banesti
detinute de contribuabilii persoane fizice care inregistreazi restante la plata impozitelor si
taxelor locale;

aplica, cu respectarea prevederilor legale, sechestrul pe bunurile urmiribile potrivit legii,
apartindnd contribuabililor supusi executérii silite, in masura necesari realizirii creantelor
fiscale neachitate in termen si constatate prin titluri executorii, intocmind procesul verbal de
identificare a bunurilor, procesul verbal de sechestru si anexa la procesul verbal de sechestru:
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inainteazd conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de organizare a
licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate;

intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzirii bunurilor
sechestrate;

realizeazd distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate in
conformitate cu prevederile Legii nr 207/2015, privind Codul de procedurd fiscald, cu
modificirile §i completirile ultericare, H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Codului fiscal, cu modificdrile si completérile ulterioare, precum
si ale Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr. 1665/2020 din 26 februarie 2020 privind
stabilirea mijloacelor electronice de transmitere la distantd a actelor de executare si a
procedurii de comunicare a acestora, In cazul in care in procedura de executare silita participd
mai multi creditori

evidentiazd sumele incasate In urma aplicdrii masurilor de executare silitd, in vederea
aplicdrii prevederilor legal 26.colaboreazi cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritéti
ale administratiei publice locale in vederea efectuirii procedurilor privind competenta fiscald
si de efectuare a executérii silite prevazuti de prevederile Legii nr 207/2015, privind Codul
de procedurd fiscald, cu modificdrile si completdrile ulterioare, H.G. nr. 1/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Codului fiscal, cu modificérile si
completérile ulterioare, precum gi ale Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr.
1665/2020 din 26 februarie 2020 privind stabilirea mijloacelor electronice de transmitere la
distantd a actelor de executare si a procedurii de comunicare a acestora; 27.analizeazi,
verificd §i prezintd conducerii, in cadrul competentelor, propuneri pentru egalondri la platg,
scutiri de impozite gi taxele locale, precum si a accesoriilor aferente, restituiri pentru sumele
achitate in plus din impozitele si taxele locale, avind in vedere fie obtinerea vizelor de
specialitate, fie aprobarea consiliului local, in functie de situatie; 28.efectueazi cercetarea,
verificd documentatiile si intocmeste procesele verbale de declarare a insolvabilitétii in cazul
contribuabililor persoane fizice, cu propunerea Inregistrarii in evident separata sau a pastririi
in evidenta curentd, dupd caz; 29.cerceteaza, pe perioada prevazutd de lege, persoanele fizice
declarate insolvabile si intocmeste procesele verbale de constatare pentru persoanele fizice
declarate insolvabile aflate in evidenta separata sau curentd, dupi caz; 30.verificd, Intocmegte
si semneazi certificate de atestare fiscald eliberate la cererea contribuabililor persoane fizice;
31.preia in debit procesele verbale de constatare a contraventiei transmise in termenul legal
de cétre organele constatatoare si efectueazd colectarea creantelor rezultate din acestea;
32.pastreazd secretul de serviciu si confidentialitatea in legéturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei; 33.preia sesizirile, solicitarile
contribuabililor persoane fizice adresate organului fiscal gi rdspunde acestora in termenul
prevazut de lege; 34.asigurd si rispunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii
materiei impozabile in termenul previzut de lege; 35.efectueazd, ori de céte ori este necesar,
punctajul Tntre evidenta fiscala si cea contabila, in vederea depistérii si corectarii eventualelor
diferente, in timp util; 36.respectd normele de conduitd profesionald a functiei publice;
37 raspunde de modul de implementare a mésurilor trasate ca urmare a recomanddrilor din
actele de control ( emise de controlorii Curtii de Conturi, ai Auditului public si Intern, ori alte
organisme abilitate), In termenul previzut in graficul din planurile de méasuri; 38.réspunde de
propunerile care se inainteazd spre aprobare Consiliului Local in privinta nivelului si
structurii impozitelor si taxelor locale, conform Codului fiscal cu modificérile si completérile
ulterioare;
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39.asigurd baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor care privesc
activitatea gestionati;
40.respectd in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea, circuitul, pistrarea si
arhivarea documentelor cu care opereazi, asigurand securitatea acestora si secretul de serviciu,
nefurnizind date ce nu sunt destinate publicititii;
41.da informatii in scris, sub semnaturd, referitor la obligatiile fiscale restante pentru eliberarea
certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;
42.se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici, cu exceptia cazurilor cind consideri ci sunt
ilegale, in acest ultim caz motivind in scris decizia luati;
43.atributiile se completeazi cu altele noi, ce vor rezulta din actele normative;
44.raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupi caz, pentru incilcarea cu
vinovitie a indatoririlor de serviciu;

45.raspunde de neindeplinirea corectd si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreazi cu celelalte
-—structuri-din-cadrul-serviciului-gi-cu-celelalte-servicii-ale-Primariei-in-scopul-realizirii-activitatit-
de administrare a creantelor fiscale;
46.face propuneri Consiliului Local al Comunei Bérsanesti pentru stabilirea impozitelor si taxelor
locale specifice domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare;
47.realizeaz cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul, oferind contribuabililor persoane
fizice informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se desfagoari in cadrul serviciulu.

IL. Activitatea personalului care se ocupi de contribuabilii persoane juridice consti in principal
in stabilirea, constatarea, controlul, urmdrirea §i incasarea impozitelor si taxelor locale (impozitul
pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoanele
juridice), precum si a altor venituri la bugetul local datorate de citre contribuabilii persoane
Juridice ce au proprietati In comuna Bérs#nesti, potrivit competentelor stabilite prin actele
normative in vigoare.

Atributiile $i competentele personalului care se ocups de contribuabilii persoane juridice sunt:
1. aplicd In mod corect si cu profesionalism legislatia fiscald cu privire la impozitele, taxele
locale gi alte venituri ale bugetului local datorate de persoancle juridice;
2.stabilegte, urmdreste §i incaseazi taxele §i impozitele locale datorate de persoanele juridice,
conform hotérérilor Consiliului Local;
3.prelucreazi automat datele referitoare la rolul fiscal al contribuabilului persoani juridica;
4.tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice contractuale care au ca
obiect inchirierea/concesionarea bunurilor apartinind domeniului public sau privat al comunei;
5.realizeazd incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor apartinind
domeniului public sau privat al comunei, conform prevederilor contractuale,
6.realizeazd incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor apartindnd
domeniului public sau privat al comunei, conform prevederilor contractuale;
7tine si actualizeazd evidenta veniturilor colectate la bugetul local si realizeazd punctaje cu
Inspectorul contabil, referitoare la incasarea veniturilor specifice;
8.verific, la persoanele juridice detindtoare de bunuri supuse impozitarii sau taxarii, valabilitatea
si legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere, sanctiondnd nedeclararea in
termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;
9.organizeazi si raspunde de gestionarca dosarelor fiscale ale contribuabililor si a celorlalte
documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor juridice;
10.organizeazd si rdspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor privitoare la
activitatea de control fiscal;
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11.aplicd sanctiunile contraventionale previazute de Codul fiscal referitoare la impozitele si taxele

locale;

12.efectueazd debitdrile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de persoanele juridice

stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;

13.calculeazd in sarcina persoanelor juridice accesoriile pentru neplata la timp a debitelor

stabilite prin activitatea de impunere;

14.urméreste In evidenta fiscald debitele neachitate dupi data expirdrii termenului de plata si

identifica contribuabilii restantieri;

15.organizeazd si conduce, prin evidenta nominald, activitatea de urmirire si incasare la bugetul

local a veniturilor fiscale neplitite in termen de citre persoanele juridice, cu privire la impozitul

pe cladiri, impozitul pe teren, taxa teren, impozitul pe mijloacele de transport, amenzi, alte

impozite §i taxe datorate la bugetul local, cu majoririle aferente;

_____ ~--. . -16.pentrutoate-categoriile-de-impozite-gi-taxe-locale-datorate-bugetului-local-si-neachitate-in— -

termen de cdtre persoanele juridice, dispune Tn conditiile legii, misuri de executare silitd in

conformitate cu prevederile Legii nr 207/2015, privind Codul de procedura fiscald, cu

modificdrile si completdrile ulterioare, H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice

de aplicare a Codului fiscal, cu modificérile i completirile ulterioare, precum si ale Ordinului

Ministerului Finantelor Publice nr. 1665/2020 din 26 februarie 2020 privind stabilirea mijloacelor

clectronice de transmitere la distantd a actelor de executare si a procedurii de comunicare a

| acestora,

! 17.intocmeste titluri executorii §i somatii de plati pentru creantele fiscale restante si le comunica
contribuabililor persoane fizice;
18.organizeazd, verificd §i efectueazii activitatea de urmdirire siliti a bunurilor §i veniturilor
persoanelor juridice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante neachitate in termen,
cuprinse in titlurile executorii §i care intrd in competenta organelor de specialitate ale autoritati
administratiei publice locale;
19.infiinteazd poprirea asupra sumelor urmiribile reprezentind disponibilitdti banesti ale
contribuabililor persoane juridice care sunt inregistrate cu restante la plata impozitelor si taxelor
locale;
20.colaboreazi cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneazi fonduri banesti, cu
executorii judectoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici publici sau privati, in
vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii disponibilitatilor banesti detinute de
contribuabilii persoane juridice care inregistreazi restante la plata impozitelor si taxelor locale;
21.aplicd, in conformitate cu prevederile legale, sechestrul pe bunurile urmiribile potrivit legii,
apartindnd contribuabililor supusi executirii silite, in masura necesars realizirii creanteior fiscale
neachitate Tn termen i constatate prin titturi executorii, intocmind procesul verbal de identificare
a bunurilor, procesul verbal de sechestru si anexa la procesul verbal de sechestru;

‘ 22.1nainteazid conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de organizare a
licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate:;
23.intocmeste documentele previzute de lege cu privire la publicitatea vinzirii bunurilor
sechestrate;24.realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, in
conformitate cu prevederile Legii nr 207/2015, privind Codul de procedurd fiscald, cu
modificarile gi completirile ulterioare, H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a Codului fiscal, cu modificérile si completarile ulterioare, precum si ale Ordinului
Ministerului Finantelor Publice nr. 1665/2020 din 26 februarie 2020 privind stabilirea mijloacelor
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electronice de transmitere la distan{d a actelor de executare si a procedurii de comunicare a
acestora, in cazul in care in procedura de executare silita participd mai multi creditori;
25.evidentiazd sumele Incasate in urma aplidarii masurilor de executare silitd, in vederea aplicirii
prevederilor legale;

26.colaboreazd cu organele fiscale din cadrul celorlalte autorititi ale administratiei publice locale
in vederea efectudrii procedurilor privind competenta fiscald si de efectuare a executdrii silite
prevazutd de dispozitiile Legii nr 207/2015, privind Codul de proceduri fiscald, cu modificarile
si completérile ulterioare, H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Codului fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Ordinului Ministerului
Finantelor Publice nr. 1665/2020 din 26 februarie 2020 privind stabilirea mijloacelor electronice
de transmitere la distant3 a actelor de executare;

27.analizeaza, verifica si prezintd conducerii, in cadrul competentelor, propuneri pentru esalondri
la platd, restituiri pentru sumele incasate in plus din impozitele si taxele locale, precum si a
dobénzilor, avind in vedere, fie obfinerea vizelor de specialitate, fie aprobarea consiliului local,
in functie de situatie;

28.efectueazé cercetarea, verificd documentatiile si intocmeste procesele verbale de declarare a
insolvabilitaii in cazul contribuabililor persoane juridice, cu propunerea inregistririi in evidenta
scparatd sau a péstrarii in evidenta curentd, dupi caz;

29.cerceteazd, pe perioada prevazutd de lege, persoanele juridice declarate insolvabile si
intocmeste procesele verbale de constatare pentru persoanele juridice declarate insolvabile, aflate
in evidenta separati sau curents, dupi caz;

30.verifici rolul fiscal, intocmeste si semneazi certificatele de atestare fiscali eliberate la cererea
contribuabililor persoane juridice;

31.péstreaza secretul de serviciu si confidentialitatea n legaturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinti in exercitarea functiei;

32.preia solicitdrile, sesizirile contribuabililor persoane juridice adresate organului fiscal si
rdspunde acestora in termenul prevazut de lege;

33.asigurd si radipunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei impozabile, In
termenul prevazut de lege;

34.efectueazs, ori de céte ori este necesar, punctajul intre evidenta fiscald si cea contabila, in
vederea depistdrii §i corectdrii eventualelor diferente, in timp util;

35.respectd normele de conduitd profesionald a functiei publice;

36.réspunde de modul de implementare a m#surilor trasate ca urmare a recomandirilor din actele
de control ( emise de la controlorii Curtii de Conturi, controlorii de la Auditul public si intern, ori
alte organisme abilitate) in termenul previzut in graficul previzut in planul de masuri;
37.raspunde de propunerile care se inainteazi spre aprobare Consiliului Local in privinta
nivelului gi structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare;

38.asigurd baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor care privesc
activitatea gestionati;

39.respectd in mod riguros prevederile privitoare Ia intocmirea, manipularea, circuitul, pastrarca
si arhivarea documentelor cu care opereazi, asigurind securitatea acestora si secretul de serviciu,
nefurnizind date ce nu sunt destinate publicitatii;

40.dd informatii in scris, sub semnatura, referitor la obligatiile fiscale restante pentru eliberarea
certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;

41.se conformeazi dispozitiilor date de sefii ierarhici, cu exceptia cazurilor cind considerd ci
sunt ilegale, in acest ultim caz motivand n scris decizia luati; atributiile se completeazi cu altele
noi, ce vor rezulta din actele normative;
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42.rdpunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupi caz, pentru incalcarea cu
vinovatie a Indatoririlor de serviciu;

43.raspunde de indeplinirea corectd si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreazi cu celelalte
structuri din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale Primdriei in scopul realizarii activititii
de administrare a creantelor fiscale;

44.face propuneri Consiliului Local pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale specifice
domeniului de activitate, conform legislatiei in vigoare;

45 realizeazd, cu profesionalism, activitatea de relatii cu publicul, oferind contribuabililor
persoane juridice informatii i explicatii pentru orice tip de activitate care se desfagoari in cadrul
serviciului.

ITI.  Personalul care se ocupid de introducerea si prelucrarea automati a datelor are
urmatoarele atributii i competente:

l.asigurd zilnic interfata intre contribuabili si aplicatia software care gestioneazi baza de date cu
privire la evidenta tuturor contribuabililor si a materiei impozabile;

2.elibereazi chitante/note informative pentru plata impozitelor si taxelor locale;

3.preia i introduce in baza de date toate datele referitoare la contribuabili si debitele aferente, pe
tipuri de impozite si taxe locale;

4.valideazi zilnic Incasdrile efectuate pe fiecare tip de venit bugetar si actualizeazi baza de date;
5.verificd situatia fiscald a contribuabililor, inscrisd in baza de date, in vederea eliberirii
certificatelor fiscale, a vizelor pentru figele de inmatriculare a mijloacelor de transport si a altor
documente solicitate de contribuabili;

6.furnizeazé informatii citre contribuabili privind situatia personald a creantelor la bugetul local
(debite, incasari, restante) existentdi in baza de date;

7.opercazd in baza de date compensarile, restituirile, scutirile de la plata impozitelor si taxelor
locale, in baza comunicirilor (referate, note de constatare) primite de 1a inspectorii fiscali;
8.actualizeazi zilnic baza de date in baza deciziilor de impunere, a rapoartelor de inspectic fiscald
si a proceselor-verbale efectuate in urma controlului fisca, atunci cind s-au constatat diferente, a
referatelor de scédere, precum si a documentelor de platd, eliberate manual sau intocmite prin
intermediul institutiilor financiar-bancare,

9.genercazi in format automat borderouri de debite gi scaderi din evidenta fiscald si raspunde de
actualitatea si exactitatea datelor furnizate;

10.claboreazd liste matricole pe materii impozabile, liste de ridmaisite si suprasolviri,
centralizatoare debite-incasdri, rapoarte tip registru rol, situatii statistice si orice alte rapoarte
editate de sistemul informatic;

11.consultd baza de date pentru interogari, extragere de informatii, ciutare de date care si
indeplineascd anumite conditii;

12.asigurd securitatea bazei de date (a informatiilor) i efectueazi copii de sigurant, inclusiv pe
suport magnetic, gestioneaza suporturile magnetice si copiile de siguranti ale datelor salvate;

13. raspunde de exactitatea datelor introduse in baza de date si pastreazi sub parold integritatea
administrarii bazei de date;

14. realizeazi si alte activitéti conexe ce privesc lucrul cu baza de date;

15. verificd zilnic baza de date in vederea asigurarii exactititii informatiilor disponibile pentru
restul personalului si pentru contribuabili gi rispunde de realitatea datelor;

16.asigurd exploatarea corespunzitoare a retelei de calculatoare gi a echipamentului din dotare;
17. elaboreaza si pune la dispozitia personalului pe suport de hértie, la cererea acestuia, orice tip
de rapoarte privind rolurile nominale, extrase de rol, liste matricole, liste de rdmdisite, materie
impozabili;
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18.colaboreaza permanent cu personalul de specialitate  pentru verificarea datelor din
documentele fiscale in vederea preluarii si prelucrarii corecte a datelor referitoare la
contribuabilii persoane fizice si juridice si materia impozabili;
19.efectueazd operatiunile pregatitoare (introducere-validare date) in vederca efectudrii
operatiunii de inchidere-deschidere a anului fiscal;
20.pastreaza secretul de serviciu i confidentialitatea in legituri cu informatiile sau documentele
de care ia cunostint3 in exercitarea functiei, nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii.
IV.  Personalul care se ocupd de gestionarea mijloacelor binesti si activitatea de casierie
are urmdtoarele atributii si competente:

1. organizeazd §i coordoneazi activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor

specifice, precum si in baza legislatiei in vigoare;
2. incaseazd veniturile din impozite §i taxe locale in numerar de la contribuabili persoane

compartimentului;

3. conduce corect si la zi evidenta intrarilor de numerar, intocmeste zilnic centralizatorul
general privind incasérile pe surse de venit, stabileste soldul zilnic al casieriei;

4. intocmeste zilnic foile de vérsdmant si asigurd depunerea zilnicd in numerar a sumelor
incasate n conturile de venituri ale comunei Bérs#nesti deschise la Trezoreria municipiului
Onesti;

5. preia chitantele de depunere a valorilor bénesti in trezorerie si le depune la Inspectorul
contabil;

6. raspunde de integritatea numerarului primit si depus in conturile comunei, deplasandu-se
pentru depunerea valorilor banesti in trezorerie numai insotit de un agent de pazid si
protectie (politist local);

7. raspunde de concordanta faptica intre sumele predate prin centralizator si cele existente in
executia bugetara;

8. asigurd si pastreazi integritatea valorilor banesti preluate, atat in sediu, cét si pand la
predarea la casieria generalii a Trezoreriei;

9. réspunde de toate platile-restituirile de impozite si taxe de Ia bugetul local efectuate prin
casd, in baza documentelor emise de compartimentele de specialitate;

10. asigurd aplicarea masurilor privind integritatea §l securitatea numerarului existent in
casieria proprie i sesizeazi conducatorul ierarhic superior in vederea adoptérii misurilor
care se impun, despre orice potential pericol asupra valorilor bénesti;

11.  asigurd arhivarea centralizatoarelor zilnice de incasiri si a documentelor justificative;

12. asigurd respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentului operafiunilor de casa si a
prevederilor Legii nr. 22 din 18 noiembrie 1969, actualizata, privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in legéturd cu gestionarea bunurilor
agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;

13. radpunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneazi;

14.  se conformeaza dispozitiilor date de conducitoru! ierarhic superior, cu exceptia cazurilor in
care considerd ca sunt ilegale, caz in care este obligat sd motiveze in scris acest lucru;

15. péstreaza secretul de serviciu i confidentialitatea in legiiturs cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei;

16. rdspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupd caz, pentru incalcirea
cu vinovitie a Indatoririlor de serviciu;

17.  asigurd respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

fizice—si—juridice—in—baza— documentelor—intocmite—de--personalul-indreptitit—din—cadrul-— - -
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18. indeplineste orice alte sarcini trasate de conducitorul ierarhic superior sau stabilite prin acte
normative.

19. propune Compartimentului contabilitate, financiar, venituri, eexcutéri silite si resurseumane,
dacd este cazul, efectuarea operatiunilor specifice angajérii, lichidirii si ordonantarii cheltuielilor
din cadrul compartimentului, conform O.G nr.119/1999, republicati, privind organizarea si
funcfionarea controlului financiar-preventiv, precum si in baza Ordinului Ministrului Finantelor
Publice nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfagoari activitate de control financiar preventiv propriu.
Persoane responsabile:
Grecu Georgeta- referent superior operator rol fiscal;
Functie publicd vacanti- referent superior executare silita;
Postolache Lucica- referent superior casier

ACTIVITATEA ECONOMICA: _ACTIVITATEA DE _CONTABILITATE
FINANCIARA, BUGET, ,

a) Cadrul legal:
» Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionali in administratia publica, cu modificarile
si completirile ulterioare;
Codul administrativ aprobat prin Ordonanta de urgenti nr.57/2019, cu modificarile si
completirile ulterioare;
Legea nr. 82/1991, privind contabilitatea, cu modificirile si completirile ulterioare
Legea nr. 273/2006, privind finantele publice locale, cu modificirile si completirile
ulterioare;
Legea nr. 500/2002, privind finantele publice, cu modificarile si completirile ulterioare;
Legea nr 207/2015, privind Codul de procedurd fiscald, cu modificrile si completirile
ulterioare, H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Codului
fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale
-Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr. 1665/2020 din 26 februarie 2020 privind
stabilirea mijloacelor electronice de transmitere la distanti a actelor de executare si a procedurii
de comunicare a acestora;
> Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile

ulterioare;
» Legea nr.76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocupdrii fortei de
munci, actualizati;

» Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanitatii, actualizati;
> Legea nr. 448/2006 (*republicati*) privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
>

vV v

Y VY

cu handicap;
OMFP nr. 1792/ 2002, cu modificirile si completirile ulterioare, privind aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale

» OMFP nr. 1917/2005, cu modificarile si completarile ulterioare , pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia;

» OMFP nr.3512/2008 privind documentele financiar contabile, cu modificarile si
completarile ulterioare
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0O.G nr. 119/1999, republicata, privind organizarea si functionarea controlului financiar-
preventiv, precum si in baza Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr.923/2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoari
activitate de control financiar preventiv propriu

> H.G nr. 841/1995, privind procedurile de transmitere fira platd si de valorificare a bunurilor
apartindnd institutiilor publice; OMFP nr.2861/2009, cu modificirile si completirile
ulterioare, pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

» 0.8.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlutui intern managerial al entitatilor
publice, cu modificirile §i completdrile ulterioare, precum si cu prevederile Qrdinului
nr.1389/2006 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice
nr, 946/2005, republicat, cu modificarile si completirile ulterioare;

> H.G nr.264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli, a criteriilor,
procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri publice, republicati si
actualizati.

b) Activitatile desfisurate in cadrul serviciului:

Inspectorul contabil care rispunde de activitatea de contabilitate, financiar, venituri,
executdri silite $i resurse umane beste subordonat direct Primarului si desfasoard urmitoarele
activititi :

IN DOMENIUL FINANCIAR

-raspunde de legalitatea operatiunilor economice si respectarea disciplinei financiare;

-r@spunde de deschiderea de conturi bugetare, extrabugetare si speciale;

-rdspunde de decontarea sumelor prin bancd si prin casierie, intocmind instrumentele de plata,

pentru plitile pe care le efectueazi in cadrul serviciului, cu ordin de plata sau cu numerar, pentru

toate capitolele din clasificatia bugetari;

-rdspunde de Intocmirez statelor de platii pentru salariatii din aparatul de specialitate ;

-réspunde de plata la timp a drepturilor de naturi salariald, a viramentelor citre bugetul de stat;

-rdspunde de evidenta si de efectuarea platilor de naturd salariala pentru aparatul de specialitate,

in baza documentelor semnate, vizate, aprobate si inaintate de compartimentul de specialitate

(persoana cu responsabilitate in domeniul resurselor umane);

-rdspunde de Intocmirea declaratici pentru eliberarea drepturilor salariale si de prezentarea cu o zi

inainte de data platii salariilor pentru efectuarea controlului salariilor;

-organizeaza si rispunde de evidenta cheltuielilor de personal, pe structura clasificatiei bugetare;

-rdspunde de evidenta si de efectuarea plitilor din donatii si sponsoriziri, in conditiile legii, in

baza documentelor intocmite de compartimentele de specialitate cét si a disponibilititilor in

valutd, a deplasérilor in striinitate;

-raspunde de evidenta cheltuielilor de deplasare 1n tars, atit pentru transport, cat si pentru cazare

si diurnd, in conformitate cu prevederile legale;

-raspunde de remedierea eventualelor neconcordante existente in extrasele de cont, in termen de 3

zile, pentru toate conturile a ciror evidents este asigurati la birou, pentru care efectueazi plata;

-raspunde de evidenta garantiilor materiale pentru gestionarii institutiei in baza contractelor de

garantie, verificind intocmirea si actualizarea acestora ori de céte ori intervin modificari, in baza

comunicdrilor de 1a persoanele responsabile cu evidenta gestiunilor;

-raspunde de controlul inopinat al casieriei centrale, intocmind procese verbale de verificare in

care s& fie prevazute eventualele diferente, masurile luate si sanctiunile aplicate;
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-verificd intocmirea zilnicd a registrului de casi si soldul casei, atét in lei cat si in valutd, in baza
registrului de casi intocmit zilnic de casieria centrali;

- raspunde de depunerea in termen a incasdrilor in numerar zilnic, prin intocmirea la  casieria
centrald a foilor de virsidmant, pe fiecare cont bancar;

-raspunde de ridicarea cu CEC a numerarului (lei §i valutd) de la Trezoreria Onesti in vederea
efectudrii de pliti dispuse de ordonatorul principal de credite, conform documentelor predate la
casierie de compartimentele cu atributii financiar-contabile;

-reprezintd institutia in relatiile de decontare cu Trezoreria si cu alte unititi bancar, dupa caz, atét
pentru plati cu numerar, ¢t si prin virament;

-aduce la cunostint{ conducerii serviciului si conducerii institutiei eventualele incalciri ale
disciplinei de casd, propunind masuri de remediere a acestora;

-rdspunde de Intocmirea corecta si la timp a declaratiilor lunare privind salariile;

-exercitd controlul financiar preventiv pentru operatiunile previzute in dispozitia internd pentru
Inspectorul contabil ( compartiment financiar); -
-raspunde de plata tuturor operatiunilor Inaintate de compartimentele de specialitate din institutie,
cu respectarea prevederilor Legii nr. 500/2002, cit si existenta semnaturilor, vizelor si aprobirilor
persoanelor autorizale cu numerar si ordin de plati;

-raspunde de evidenta conturilor de evidentd in partidd simpld: 8060 “Credite bugetare”; 8066
“Angajamente bugetare” si 8067 “Angajamente legale”;

-rdspunde de utilizarea creditelor bugetare in conformitate cu destinatia pentru care sunt
previizute in buget;

-raspunde de intocmirea corectd §i la timp a necesarului de numerar pentru luna urmétoare, pe
conturi gi zile, pana la data de 20 a lunii pentru luna urmdtoare, in conformitate cu O.M.F.P.
1235/2003 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului,

-rdspunde de aducerea la indeplinire a misurilor din graficele de implementare, ca urmare a
recomandarilor auditorilor interni cét §i ai controlorilor financiari ai Curtii de Conturi, pentru
Compartimentul Financiar;

-réspunde de Intocmirea lunard §i corectd a balantei de verificare (pentru conturile a ciror
evidentd este asiguratd in cadrul compartimentului);

-rdspunde de intocmirea anexelor la bilan, colaborand cu celelalte persoane din birou pentru
intocmirea lor;

-raspunde de evidenta debitorilor si creditorilor din relatii nefiscale (sintetic si analitic) dand
relatii terfilor (interni si externi) in legaturd cu plata efectuats; se preocupa de recuperarea
debitelor, de evidentierea $i urmérirea oriciror avansuti plitite si a decontirii lor;

-rdspunde de intocmirea documentelor necesare inchiderii anului financiar contabil in baza
normelor de inchidere emise de Ministerul Finantelor Publice:

-pastreaza secretul de serviciu §i confidentialitatea in legaturd cu datele, informatiile sau
documentele de care ia cunostin{d in executarea atributiilor ce-i revin;

-raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza;

-se completeazd cu noi atributii ce vor rezulta din actele normative in domeniu;

-sesizeazd eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si utilizare a creditelor bugetare;
-s¢ conformeazi dispozitiilor date de primar, viceprimar si secretarul general al comunei, cu
exceptia cazurilor in care consideri ca sunt ilegale. In acest caz este obligat sd motiveze in scris ;
-este obligat s respecte normele de conduiti prevazute in Codul de Conduita a functionariior
publici;

-réspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupd caz, pentru incalcarea cu
vinovitie a indatoririlor de serviciu;
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-asigurd baza de date pentru transpunerea datelor in calculator si ori de cite ori se ivesc

disfunctionalititi in programul informatic cét si a tehnicii de calcul ;

-aduce la cunostinta conducerii §i responsabilului din partea serviciului informatizare;

-asigurd pastrarea gi arhivarea documentelor;

-intocmeste proiectele de hotirdri ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice

domeniului sdu activitate, precum si rapoartele de specialitate in domeniul de activitate al

serviciului pentru proiectele de hotdrdri, in vederea promovirii lor in Consiliul local;

-indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirdri ale Consiliului Local,

dispozitii ale primarului comunei Bérsanesti.

IN DOMENIUL BUGETULUI

1. asigurd respectarea legalititii tuturor operatiunilor economice;

2. acordi viza de control financiar preventiv pentru operatiunile mentionate in

ROF pentru biroul contabilitate;

3. réspunde de urmdrirea §i intocmirea executiei bugetului local pe parcursul unui an bugetar, in
conditiile de echilibru bugetar pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

4. asigurd deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

5. asigurd modificarea repartizirii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare, a
creditelor aprobate inclusiv prin virari de credite, in conditiile legii ;

6. asigurd evidenta creditelor pentru deschideri si finantiri pentru lucrarile si obiectivele

prevazute a se suporta din fondurile de investitii ;

7. verificd notele contabile §i asigurd transpunerea datelor in calculator pentru prelucrarea
automata ;

8. verificd zilnic executia emisd de Trezoreria Onesti si eventualele neconcordante, pe care le
rezolva in termen de 5 zile;

9.prezintd zilnic conducerii institutiei, disponibilul existent in conturile de la Trezorerie ;

stabileste la finele anului sinteza incasérii veniturilor, pe surse, si a cheltuielilor, pe capitole;

9. asigurd elaborarea si centralizarea proiectelor, bugetelor de venituri si

cheltuieli ale unitdtilor din subordine, precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli pe activititi

autofinantate ;

10. participd la intocmirea raportului de analizi, pe baza de bilant, cu privire la executiile
bugetului local cu ocazia Intocmirii Situatiilor Financiare, trimestriale si anuale;

11. efectuarea modificarilor ce intervin in structura bugetului local ca urmare a

aprobdrii unor acte normative in sfera finantelor publice;

12. participd la lucririle de inchidere a anului financiar contabil, in baza normelor emise de
Ministerul Finantelor Publice;

13. tine evidenta deschiderii de credite pe capitole, destinatii, cu respectarea bugetului aprobat si
a legislatiei in domeniu;

14. raspunde de finanfarea unititilor din subordine, in baza sumelor aprobate, cu respectarea
destinatiei i prevederilor legale ;

15. prezintd conducerii, in vederea supunerii spre aprobare de ciitre ordonatorul principal de
credite, a bugetului de venituri si cheltuieli pe total an, pe trimestre si pe capitole, subcapitole,
articole si aliniate, cu incadrarea in sumele alocate. Dup# aprobarea de ctre ordonatorul de
credite, intocmeste proiectul de buget care va fi supus aprobarii in Consiliul Local;

16. respectd procedurile de aprobare a virdrilor de credite si iInaintarea spre aprobare a
solicitdrilor subunititilor, cu respectarea legislatiei.

17. asigurd respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice;

18. asiguri respectarea disciplinei financiare;
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19.verificd, lunar sau zilnic, necesarul de cheltuieli in baza notei de fundamentare, mode!l “anexa
10” pentru deschiderea de credite in limita bugetului aprobat pe capitole si activititi, precum si
incadrarea in creditele repartizate pe trimestre;

19. verifica intocmirea decadald, sau ori de céte ori este necesar, a situatiei plitilor efectuate pe
capitole i subcapitole, fatd de planul aprobat;

20. verific intocmirea bugetul de venituri §i cheltuieli aprobat si repartizarea pe trimestre,
urmérind executarea lui pe parcursul intregului an bugetar;

21. verificd Intocmirea materialelor si anexelor pentru rectificdrile de buget din cursul anului si
pentru aprobarea executirii bugetului de cheltuieli pentru anul precedent;

22. verificd centralizarea trimestrial3 a situatiilor financiare ale activititii proprii a Primariei,
precum §i a institutiilor de invitamant ;

23.solicitd §i centralizeazd proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli pentru unititile
subordonate si finantate din bugetul local;

25.asigurd transmiterea bugetelor de venituri gi cheltuieli unitétilor subordonate Primariei;

26.furnizeazi datele necesare intocmirii balantelor lunare si bilantului contabil;

27.sesizeazli eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si utilizare a creditelor bugetare;

28.verifica centralizarea situatiilor financiare raportate trimestrial de unitatile din subordine;

29.depune situatiile financiare centralizate, executia bugetului local si a bugetului din activitati

autofinantate, atét la partea de venituri, cét si la partea de cheltuieli, cu viza Trezoreriei Onesti, la

Agentia Judeteani a Finantelor Publice Bacéiu;

30.verifica gi semneazi plitile, in conformitate cu prevederile Legii nr.500/2002 si ale Ordinului

nr.1792/2002;

31.verificd si vizeaza documentele i proiectele de operatiuni care se supun controlului financiar

preventiv, conform dispozitiei de organizare §i exercitare a controlului financiar preventiv

propriu;

32.asigurd si verificd organizarea evidentei structurale a clasificatiei bugetare, pe capitole,

articole i aliniate pentru lucririle serviciului buget;

33.verificd evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent si a modificarilor

intervenite, evidentiate in conturile in afara bilantului: 8060,8061,8062,8066;

34.verificd zilnic disponibilul bugetului local, conform executiei elaborate de Trezoreria Onesti;

35.pastreazi secretul de serviciu §i confidentialitatea in legaturd cu datele, informatiile sau

documentele de care ia la cunostinti in executarea atributiilor ce-i revin ;

36.raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le

emite si le semneazj ;

37.raspunde de intocmirea situatiilor de analizi a indicatorilor economico- financiari ai institutiei

privind :

gradul de indatorare;

lichiditate gi solvabilitate;

bugete cash — flow;

situatia incasérilor;

situatia furnizorilor.

38.raspunde de intocmirea documentatiei de contractare a imprumuturilor, in conditiile legii ;

39.raspunde disciplinar, material si penal, conform legii, pentru legalitatea si

corectitudinea controalelor efectuate asupra documentelor emise si semnate;

40.intocmeste proiecte de hotéréri ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului, specifice

domeniului sdu de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al

serviciului pentru proiectele de hotéréri, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

4l.indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotiirdri ale Consiliului

Local , dispozitii ale primarului.

MW=
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IN DOMENIUL CONTABILITATE
1. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile
bugetare;
2.Raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;
3.Raspunde de intocmirea lunard i corectd a balantei de verificare pe total institutie si va
intocmi Situatiile financiare, precum si Bilantul;
4.Raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor, cronologic si sistematic, potrivit
planului de conturi si Normelor emise de Ministerul Finantelor, folosind modelele
Registrelor si formularelor comune privind activitatea contabild, respectdnd normele
metodologice privind Intocmirea si utilizarea acestora;
5.Réspunde de inregistrarea contabild pe bazi de documente justificative, inaintate de
compartimentele de specialitate cu vizele §i aprobrile persoanelor autorizate si cu respectarea
normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;
6. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor fixe, de intocmirea
figei mijloacelor fixe, evidentierea si finregistrarea in contabilitate a imobilizirilor si a
amortizarilor mijloacelor fixe;
7. Raspunde de calculul amortizarii, a planului de amortizare si reevaluarea bunurilor, ori de
céte ori se impune, prin acte normative;
8. Réspunde de organizarea contabilititii sintetice si analitice a stocurilor, ct st a bunurilor
aflate in administrare, cu utilizarea conturilor si a procedurilor contabile in vigoare;
9.0rganizeazi si verificd contabilitatea patrimoniului public atat pentru domeniul de
proprietate privatd, cét i pentru domeniul de proprietate publici;
10.Verificd evidenta timbrelor fiscale, postale si judiciare, a bonurile valorice, precum si a
chitantierelor;
I1.Organizeazi §i verifica evidenta conturilor de ordine si evidenta in afara bilantului:
- Contul 8060 Credite bugetare aprobate
- Contul 8066 Angajamente bugetare
- Contul 8067 Angajamente legale
12.Asigurd activitatea de verificare a legalititii, regularitatii operatitnilor efectuate pe seama
fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de citre ordonatorul
de credite sau persoanele desemnate pentru operatiunile si documentele previzute in dispozitia de
organizare a controlului financiar preventiv propriu pentru Inspectorul contabil;
13.Asigurd finalizarea operatiunilor de inventariere anuali a patrimoniului Primariei comunei
Bérsénesti;
14.Asigurd  completarea scripticului in listele de inventariere, precum si Insugirca
corespunzitoare in contabilitate a rezultatelor inventarierii (+,-);
15.Asigurd verificarea notelor contabile i transpunerea datelor in calculator, in vederea preludrii
automate;
16.Asigurd si raspunde de inregistrarea achizitiilor, a consumurilor li stocului de materiale
necesare bunei functiondri a institutiei;
17. Intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise de Ministerul
Finantelor;
18.Pastreazi secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu datele, informatiile sau
documentele de care ia la cunostintd, in legiturd cu executarea atributiilor ce-i revin;
19.Réspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneazi;
20.Asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;
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21.Intocmeste proiecte de hotdrari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului sdu de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
serviciului pentru proiectele de hotérari, in vederea promovirii lor in Consiliul local;
22.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirdri ale Consiliului
Local, dispozitii ale primarului;

23. Intocmeste situatiile financiare prevazute de lege, rispunde de legalitatea si realitatea datelor .
inscrise in situatiile financiare si le inainteaza spre aprobare organului deliberativ.

in realizarea atributiilor specifice Inspectorul contabil colaboreazi cu toate compartimentele din
aparatul de specialitate al primarului.

Persoani responsabili:

Chiru  Lacrimioara-Elena-inspector  superior  contabilitate, conf.  Dispozitiei
nr.9/29.01.2021 privind mutarea definitivi de pe functia publicd de consilier achizitii
publice pe functia publici de inspector principal in cadrul Compartimentului de resort.

IV.COMPARTIMENTULASISTENTA SOCIALA, STARE CIVILA, SECRETARIAT
RELATII CU PUBLICUL
Este 1in subordinea directd a secretarului general al comunei.
Cadrul Jegal:
Codul administrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare,
Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare
Legea nr. 144/2007, privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
Legea nr. 176/2010. privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nuationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative, cu modificari si completari ulterioare
Legea nr. 16/1996, a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate
de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217 din 23 mai 1996
Legea nr. 554/2004. a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;
» Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicata;
» Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificari
si completari ulterioare;
» HG nr. 123/2002. pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare o Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
Atributii :
1. Asistenti Sociala
a. presteazd pentru persoana cu handicap grav toate activitifile si serviciile previzute in
contractul individual de muncd al asistentului personal precum si in programul individual de
recuperare i integrare sociald a persoanei cu handicap;
b. asigurd Inregistrarea beneficiarului in reteaua medicali teritoriala;
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c. sesizeazd Direcfia Judeteand de Asistentd Sociald, despre orice modificare survenitd in starea
fizicd, psihicd sau sociali a persoanei cu handicap grav, de naturi si modifice acordarea
drepturilor sau a accesibilititilor prevazute de Legea nr. 448/2006, privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

d. intocmeste, semestrial, un raport de activitate, care cuprinde date despre evolutia persoanci cu
handicap grav;

e. colaboreazi cu autorititile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor.

2. Ajutor social
a. rezolva in termen toate lucrérile repartizate;

b. evalueazi situatia socio-economici a persoanei, identifici nevoile si resursele acestora;

c. identificd situatiile de risc §i propune masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural $i in comunitate;

d. elaboreazi planurile individualizate privind mésurile de asistentd sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social;

e. efectueazd anchete sociale in vederea acordarii ajutorului social si a ajutoarelor materiale si
financiare de urgenti;

f. primeste si verifici dosarele de acordare ajutor social depuse de cetateni in conformitate cu
legislatia in vigoare, parcurgind toatd procedura necesari de la primirea dosarului péna la
acordarea drepturilor;
g.desfagoard activitati destinate popularizirii legislatiei privind acordarea ajutorului social prin
presd, afisaj ori relatii directe cu persoanele interesate;

h. asigurd calcularea numdérului de ore ce trebuiesc efectuate in interesul comunitatii de citre
beneficiarii ajutorului social

1. asigurd operarea datelor de baza privind acordarea ajutorului social pe calculator, precum si a
modificdrilor ce intervin pe parcurs;

j- asigurd intocmirea Tngtiintérilor privind acordarea, suspendarea ori iesirea din platd a ajutorului
social;

k. asigura intocmirea dispozitiilor de acordare, suspendare ori iesire din platé a ajutorului social;
l. asigurd intocmirea lstei cu persoanele adulte care beneficiazi de ajutor social pentru asigurare
medical;

m. asigurd fintocmirea documentatiei pentru acordarea ajutoarelor de incélzire;
n. asigurd intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice si a corespondentei Tn ce priveste plata
ajutoarelor sociale, transmiterea acestora institutiilor interesate ori persoanelor solicitante;

3. Protectia copilului

a. monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna, respectarea si realizarea drepturilor
lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

b. identificd copiii affati in dificultate, elaboreazi documentatia pentru stabilirea mésurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie
propuse;

c. realizeazi §i sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

d. actioneazi, in colaborare cu autoritatea tutelari, pentru clarificarea situatiei juridice a
copilului;

e. identificd, evalueaza gi acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere;

f. asigurd primirea, verificarea si transmiterea la AJPS a dosarelor de alocatii de stat pentru copii
conform reglementdrilor legale;
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g. verificd dosarele de acordare indemnizatie de nastere/alocatie familiald complementara/
alocafie pentru sustinerea familiei monoparentale depuse de cetiteni in conformitate cu legislatia
in vigoare, parcurgind toatd procedura necesard de la primirea dosarului pani la acordarea
drepturilor;

h. primeste, verificd si inregistreazi dosare de acordare a indemnizatiei de nastere;

i. organizeazd, impreund cu institutiile scolare §i organele locale de politie actiuni pentru
depistarea si educarea minorilor predispufi a comite fapte antisociale, ficind propuneri
corespunzitoare;

J. Intocmeste lucrérile necesare pentru minorii asupra cérora trebuiesc luate masuri de internare,
plasament sau incredintare;

k. verifica si intocmeste rapoarte de evaluare din 3 in 3 luni pentru copiii aflati in plasament sau
incredintati;

L. tine evidenta minorilor si a persoanelor majore lipsite de capacitate, care necesits ocrotire;
m. intocmeste lucririle privitoare la incredintarea copiilor minori in cazul divortului parintilor,
rezolvarea nefntelegerilor intre parinti in ce priveste exercitarea drepturilor si obligatiilor fati de
copii, schimbarea domiciliului sau felului invétaturii ori a stabilirii prenumelui copilului cAnd
existd neintelegi intre parinti;

n. intocmeste, la sesizare sau din oficiu, lucrdrile necesare pentru deciderea din drepturile
parintesti, in conditiile legii;
0. Intocmeste lucrdrile necesare Tncuviintirii tutelei sau curatelei;
p. intocmeste si verificd dosarele privind darile de seama anuale si generale ale tutorilor si
curatorilor, ficdnd propuneri corespunzitoare;

4. Asistenta persoanelor virstnice

a. acorda consiliere sociald, persoanelor varstnice;

b. identific persoanele varstnice aflate in dificultate si in functie de situatia economic, sociald
$i propune mésuri de protectie sociali;

¢. efectueazi anchete sociale pentru internarea persoanelor in vérstd in centre specializate;

d. preia si intocmeste dispozitii de delegat pentru asistarea persoanelor vérstnice la notar in
vederea incheierii contractelor de vanzare-cumpérare cu intretinere, conform Legii 17/2000.
Persane responsabile:

Gavriliu Geta- referent superior asistentil sociali si autoritate tutelari;
Munteanu Cristina-Elena- asistent medical comunitar.

b) Activititile desfisurate in cadrul compartimentului, ce includ Registratura Generali si
Arhiva generali a institutiei:

-Formularea cererilor de chemare in judecats la sesizarea scrisi a compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, intdmpinarilor si a altor acte procesuale adresate
instantelor judecitoresti in cauzele in care autoritatile administratiei publice locale sunt parti
litigante;

- Apdrarea drepturilor §i intereselor legitime ale autoritaiflor administrafiei publice locale
(Consiliul Local, Primaria, Primar) i reprezentarea, prin delegare, a acestora in toate litigiile
aflate pe rolul instantelor judecitoresti, a organelor de urmirire penald si a altor organe cu
atributii jurisdictionale

- Apérarea drepturilor si intereselor legitime ale comunei si reprezentarea, prin delegare, a
acesteia In toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a organelor de urmarire penali si
a altor organe cu atributii jurisdictionale;
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- Asigurarea consilierii juridice a serviciilor/biroului/ compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;

- Exercitarea ciilor de atac impotriva hotérarilor judecitoresti ce privesc unitatea administrativ
teritoriala si autoritatile administratiei publice locale;

- Colaborarea cu biroul/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului la
intocmirea proiectelor de acte administrative: dispozitii ale Primarului si hotéréri ale Consiliului
Local ;

- Intocmirea proiectelor de hotaréri ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si Intocmirea rapoartelor de specialitate in domeniul de
activitate al compartimentului pentru proiectele de hotirari, in vederea promovirii lor in
Consiliul local ;

- Avizarea notelor justificative intocmite de Compartimentului Dezvoltare, Investitii si Achizitii
Publice in conformitate cu dispozitiile legale In vigoare;

- intocmirea proiectelor contractelor de achizitii publice, a contractelor de concesiune de lucriri
publice si a contractelor de concesiune de servicii pentru care s-au demarat procedurile previzute
de dispozitiile legale in vigoare;

- Avizarea pentru legalitate a contractele de achizitii publice, a contractelor de concesiune de
lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii in care Comuna Bérsinesti este parte
contractanti;

- Organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe rolul instantelor
Judecitoresti si a termenelor de judecati;

- Inchiderea, numerotarea si sigilarea dosarelor finalizate precum si predarea acestora, pe bazd
de proces verbal, citre arhiva;

- Intocmirea, impreund cu compartimentul tehnic (fond funciar ¢i consultanti agricold) a
proiectelor de acte administrative, ca urmare a hotirarilor adoptate in cadrul Comisiei Locale de
Fond Funciar ;

- Solutionarea in termen a corespondentei primite prin intermediul registraturii si direct de Ia
biroul/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului ;

- Asigurarea respectirii prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;

-Pune la dispozitia solicitantilor, gratuit, formulare tip de cerere si de reclamatie administrativa
prevazute in Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;

-Inregistreaz3 intr-un registru special si indruma solicitarile de informatii de interes public citre
compartimentele de specialitate pentru rezolvarea temeinici si legali, cu precizarea termenului de
trimitere a raspunsului;

-Urmareste transmiterea in termen, de citre compartimentele de specialitate, a raspunsurilor la
solicitdrile de informatii de interes public;

-Comunicd in scris raspunsurile solicitantilor de informatii de interes public, in termenele si
forma prevazute de lege;

-Tine evidenta rispunsurilor date solicitantilor;

-Informeaza solicitantul, in termenele previzute de normele ii vigoare, in cazul in care informatia
solicitatd este deja comunicati din oficiu in una dintre formele precizate la art. 5 din Legea
nr.544/2001, indicind si sursa unde informatia solicitats poate fi gasita,

-Informeazd solicitantul, in termenele previzute de normele in vigoare, in cazul in care
informatia solicitata este identificati ca fiind exceptatd de la accesul liber:
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-Asigurd, in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei, accesul publicului la
informttiile furnizate din oficiu;

- Intocmeste, anual, raportul privind accesul la informatiile de interes public;

-Organizeazd primirea cetddenilor in audientd , inregistreazd problemele cu care acestia se
adreseazi celor care acordd audiente si urméreste solutionarea lor, atunci cind raspunsul nu poate
fi dat pe loc;

-Solutioneazd, in limita competentelor, sesizérile §i reclamatiile cetdtenilor, conform atributiilor
de serviciu;

-Verificd, inregistreaza si predd serviciilor de specialitate cererile si documentele depuse de
cetateni;

- Asigurd expedierea raspunsurilor la cererile i documentele depuse de cetiiteni;

- Asigurd si oferd cetadtenilor formularele tipizate previzute de lege;

- Prezint primarului, periodic, situatia cererilor, reclamatiilor, petitiilor care au fost inregistrate

-_sinu au fost rezolvate in termenul-legal; —_————-

-Intocmeste rapoarte de specialitate, note de fundamentare la proiectele de hotirari ce se supun
aprobdrii consiliului local ce au ca obiect aprobarea organigramei, numérului de

personal si statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului si pentru serviciile
publice de subordonare locali;

-Acorda asistentd compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
privind intocmirea Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate,
intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarare referitoare la regulamente de
organizare si functionare ce se supun spre aprobare consiliuvlui local;

-Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrdri ce privesc infiintarea si
reorganizarea de citre consiliul local a unor servicii publice si institutii in subordinea acestuia,
completarea $i modificarea obiectului de activitate pentru structurile infiintate;

-Urmdreste incadrarea in numérul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de functii
aprobate §i asigurd continua actualizare a situatiilor nominale de personal;

-Urmdreste si realizeazd corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de
baza, acordarea sporurilor salariale potrivit conditiilor de munci, stabilirea indemnizatiilor pentru
demnitari, promovarea in clase i grade profesionale pentru functionarii publici si In grade si
trepte profesionale pentru personalul contractual, acordarea indemnizatiilor de conducere,
aplicarea majorérilor §i indexarilor salariale stabilite prin acte normative speciale precum s§i a
altor drepturi salariale ;

-transmite raportari catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici care, pe baza acestora,
administreazd baza de date cuprinzand evidenta nationald a functiilor publice si a functionarilor
publici ;

-asigurd completarea §i transmiterea registrului general de evidentd a salariatilor,ciitre [.T.M.
pentru personalul contractual din cadrul institutiei ;

-Intocmeste rapoarte §i chestionare statistice referitoare la salarii, numirul de personal si
utilizarea timpului de lucru potrivit solicitdrilor A.N.F.P., Institutiei Prefectului, Consiliului
Judetean , D.G.F.P, Directiei Judetene de Statistica, s.a.;

-Propune misuri pentru Imbunitifirea organizarii muncii colaborand in acest sens cu
compartimentele functionale si serviciile publice. Aplicarea unor astfel de masuri se realizeaza
prin dispozitie a primarului sau notd interna.

-Asigura asisten{a de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul aparatului
de specialitate al primarului in vederea intocmirii si actualizirii fiselor de post pentru personalul
din subordine, in concordanti cu regulamentele de organizare si functionare si statele de functii
aprobate, gestioneaza fisele de post pentru fntreg personalul.
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-Organizeaza si realizeazd impreund cu membrii comisiilor de concurs sau examinare, dupi caz,
desfasurarea, conform legii, a concursurilor §i examenelor privind angajarea personalului.
Asigurd incadrarea personalului in functii, compartimente / servicii, corespunzitor pregitirii,
expetientei §i competentelor profesionale. Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si
incetarea raporturilor de serviciu sau dupi caz a raporturilor de muncd se face numai de ciitre
primar, in conformitate cu prevederile legale.

-fntocmeste lucrdrile necesare pentru: incadrarea, transferarea, detagarea, delegarea, delegarea de
atributii, schimbarea locului de munci si desfacerea contractului de muncd sau incetarea
raporturilor de serviciu, dupd caz si gestioneazi modificdrile intervenite pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciile publice fira personalitate juridica;
-Intocmeste, completeazi si fine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici;

-Opereazi toate modificérile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce priveste :
functia, salariul, pregatirea profesionala, starea civila, etc.;

-Urmareste utilizarea timpului de lucru: prezenta la program, orele suplimentare efectuate,
justificarea absentelor pe cauze; programarea concediilor de odihni si efectuarea acestora,
acordarea i evidenta altor categorii de concedii (pentru evenimente familiale deosebite,
suplimentare, fird platd g.a.), evidenta concediilor medicale,de maternitate, paternitate, crestere
copil in varstd de pana la 2 sau 3 ani (dupi caz), absentelor nemotivate;

-Organizeazi §i coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionali a personalului
prin institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale si
serviciile publice-pentru personalul contractual i in functie de continutul rapoartelor de evaluare
intocmite anual pentru functionarii publici n concordant cu ofertele centrelor de perfectionare.

- Tine evidenta participarilor la cursurile de perfectionare ;

-Fundamenteaza pentru bugetul local necesarul pentru cheltuielile cu perfectionarea profesionali;
-Coordoneazi i monitorizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale angajatilor, in scopul aplicirii corecte a procedurilor de evaluare, Tine evidenta nominali,
cronologicd a evaludrilor anuale potrivit cirora se construieste cariera profesionald a angajatilor;
-Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului contractual;
transmite pregedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate documentele
solicitate;

-Intocmeste lucrarile de personal pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav care,
potrivit Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd, cu modificrile §i completdrile ulterioare sunt angajati ai primariei;

-Asigurd confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereazi angajatului, la
cerere, copii ale actelor existente in dosarul tiu profesional;

-La solicitarea angajatilor intocmeste si elibereazi adeverinte de salariat;

-Realizeazi si alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane stabilite prin
acte normative gi/sau administrative;

- Asigurd: = primirea, inregistrarea in registrul special de corespondenta, predarea si expedierea
actelor primite prin posta si posta secretd, cu respectarea dispozitiilor legale privind pastrarea
confidentialitatii informatiilor, datelor si documentelor detinute, care nu sunt destinate publicului;
-inaintarea  documentelor fnregistrate in registrul special pentru apostild cdtre  Primar,
Viceprimar, respectiv Secretarul general al comunei;

-distribuirea operativd a corespondentei repartizate, formati din cereri, reclamatii si sesizri
adresate de petenti;

-primirea rdspunsurilor de la compartimente si comunicarea in termen a raspunsurilor cétre
petenti, lucréri evidentiate in registre speciale;
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-intocmirea situatiilor privind corespondenta nesolutionata in termen i inaintarea acesteia spre
analiz3 conducerii institutiei;

-primirea, inregistrarea dispozitiilor emise de Primar in ordine cronologic, in registrul special
de evidentd a actelor administrative, dupd verificarea ca acestea si fic insotite de referatul
compartimentelor de specialitate si de documente justificative(adrese, anchete sociale, acte de
identitate,etc.) si s poarte semndtura primarului, in calitate de emitent si a secretarului general in
calitate de persoani autorizati a contrasemna de legalitate aceste documente administrative;
-Inregistrarea  dispozitiilor emise de Primarul comunei, ce nu poarti viza de legalitate a
secretarului general, dar sunt insotite de raportul acestuia de nelegalitate, Intocmit in conditiile
Codului administrativ aprobat prin O.U.G.nr.57/2019, cu modificirile si completirile ulterioare;
-multiplicarea i pregitirea documentatiei necesare in vederea transmiterii in termenul legal de 5
zile lucritoare a dispozitiilor emise de Primarul comunei Barsanesti, citre Institutia Prefectului
judetului Baciu, nsotite de materialele din suport(anexe, referate, cind este cazul si rapoartele de
nelegalitate ale secretarului general al comunei);

-comunicarea in termen a dispozitiilor emise de cdtre Primarul comunei citre Institutia
Prefectului si cétre compartimentele/birourile/serviciile/institutiile publice citre care au fost
directionate; -

-comunicarea dispozitiilor cu caracter individual citre persoanele fizice/juridice previzute in
dispozitiile finale ale actelor administrative;

-afigarea la sediul propriu si/sau pe site-ul propriu, mass-media locals, a dispozitiilor cu caracter
normativ pentru a fi aduse la cunostintd publicd, cu obligatia de a se intocmi proces-verbal de
afigare, inregistrat in registratura general;

-efectuarea procedurilor specifice privind pregitirea, inregistrarea, publicarea §i comunicarea
dispozitiilor de convocare a sedinttelor Consiliului Local, conform dispozitiilor legale, de
verificare, inregistrare i pregitire a materialelor de sedints, publicarea lor la sediul propriu si pe
site-ul propriu, distribuirea acestora ciitre consilierii locali si Primar;

-primirea de la compartimentele de specialitate a proiectelor de hotirare elaborate, verificarea
cu prioritate a inserarii in preambulul actelor administrative a legislatiei s§i a respectirii
dispozitiilor privind tehnica legislativa prevazute de Legea nr. 24/2000, pentru rapoarte, avize,
proiecte de acte administrative;

-Inaintarea documentatiei complete ciitre secretarul general al comunei pentru acordarea avizului
de legalitate;

-efectvarea procedurilor specifice privind convocarea consilierilor locali la sedintele
ordinare/extraordinare/de indati ale Consiliului Local si la sedintele comisiilor de specialitate;
-Pregitirea materialelor de sedintd; multiplicarea si transmiterea on-line acestora si intocmirea
mapelor de sedintd pentru Primar si consilierii locali;

-intocmirea invitatiilor de gedintd pe care le inméneazi primarului si consilierilor locali, cu
respectarea prevederilor legale, odatd cu dispozitia de convocare si materialele de sedinti;
-gestionarea registrelor speciale privind activitatea comisiilor de specialitate din cadrul
Consiliului Local; punerea la dispozitia consilierilor locali a modelelor de rapoarte de avizare si
a registrelor comisiilor; participarea la lucrérile comisiilor si urmarirea intocmirii rapoartelor de
avizare ale comisiilor; preluarea de la pregedintii comisiilor a rapoartelor de avizare intocmite in
comisiile de specialitate, Inregistrarea acestora in registrul de corespondentd al Consiliului Local
si multiplicarea si difuzarea acestora citre consilierii locali;

-intocmirea programului sedintelor de Consiliu Local si stabilirea tmpreuna cu secretarul general
al comunei a cvorumului necesar pentru adoptarea fieciirei hotirari;

-asigurd Intocmirea listei de prezentd a consilierilor locali, pe care o pune la dispozitia
secretarului si a presedintelui de sedingi;
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-participd la sedintele Consiliului Local si intocmeste procesul-verbal al sedintelor Consiliului
Local; inainteazd procesul-verbal de sedintd redactat in faza finala secretarului general al
comunei;

-asigurd redactarea hotérarilor adoptate, tindnd cont de amendamentele/propunerile solicitate si
aprobate de Consiliul Local si le Inainteaza spre verificare si contrasemnarea pentru legalitate
cétre secretarul general al comunei si semnarea de catre presedintele de sedinti;

-inregistrarea in ordine cronologicd in Registrul special cu evidenta actelor administrative, a
hotarérilor adoptate in cadrul fiecdrei sedinte a Consiliului Local, inclusiv a celor care nu sunt
contrasemnate de citre secretar dar sunt insotite de raportul siu de nelegalitate;

-efectuarea procedurilor legale privind afisarea proceselor-verbale de sedintd, intocmirea
proceselor-verbale de afisare, ce sunt Inregistrate in registratura generali;

-pregatirea documentatiei necesare in vederea comunicdrii in termenul legal a hotararilor
adoptate de Consiliul Local cadire Institutia Prefectului judetului Baciu si ciitre
serviciile/birourile/compartimentele/institutiile unde au fost directionate;

-aducerea Ja cunostin{d publica a hotirarilor Consiliului Local cu caracter normativ $i Intocmirea
proceselor-verbale de afisare;

-comunicarea hotiirdrilor adoptate de Consiliul  Local catre Institutia Prefectului judeului
Bacéu in termenul legal de 10 zile lucritoare de la data adoptarii; -

-Inregistrarea in registrul de corespondenti a adreselor cu care se fnainteazi hotararile adoptate
de Consiliul Local citre serviciile/birourile/compartimentele/institutiile citre care au fost
directionate i comunicarea acestor hotirari citre compartimentele/birourile/serviciile/institutiile
publice si persoanele fizice/juridice inserate in dispozitile finale ale actufui administrativ;
-intocmirea dosarelor de sedintd, numerotarea, sigilarea si  inaintarea lor pentru incheiere
presedintelui de sedintd si secretarului general al UAT;

-acordd sprijin in redactarea proiectelor de hotirdre propuse de consilieri locali, de primar,
viceprimar sau de cetéteni;

-intocmirea lunard a figei de pontaj a consilierilor locali la sedintele pe comisii si in plen ale
Consiliului Local si Inaintarea acestei situatii pe bazi de semnitura, dupd avizarea de cétre
secretarul general al comunei, cétre ordonatorul principal de credite si compartimentului buget,
contabilitate, venituri, in vederea efectudirii platii indemnizatiilor consilierilor locali:

-intocmirea de situatii privind activitatea desfisurati de consilierii locali pe perioada mandatului;
-Intocmirea de rapoarte in legaturd cu modul de aducere la indeplinire a hotirarilor Consiliului
Local;

-primirea, Inregistrarea, publicarea pe site-ul propriu si comunicarea citre Agentia Nationali de
Integritate, conform prevederilor legale, a  declaratiilor de avere si interese ale alegilor locali
(consilieri locali, Primar si Viceprimar) ;

-primirea, inregistrarea, solutionarea si expedierea rispunsurilor in termenele stabilite conform
dispozitiilor legale, la cererile/sesizarile ce intrs in competenta de solutionare;

-primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei adresat Consiliului local de citre persoane
fizice/juridice;

-lucrdri de secretariat privind asociafii legal constituite si ntocmirea proceselor-verbale ale
sedintelor acestor asociatii;

-inregistrarea Monitoarelor Oficiale in Registratura generala, multiplicarea si distribuirea
legislatiei specifice sferei de activitate a compartimentelor/birourilor/serviciilor din cadrul
institutiei transmisd de citre secretarul genral al comunei si arhivarea colectiei Monitorul
Oficial;
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-efectuarea procedurilor specifice privind evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si
folosirea documentelor create §i definute de citre unitate in conditiile prevederilor Legii 16/1996
cu modificarile si completirile ulterioare gi a Instructiunilor privind activitatea de arhivd la
creatorii §i detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de
zi nr.217 din 23 mai 1996;

-initierea gi organizared activitifii de Intocmire a Nomenclatorului arhivistic pe baza propunerilor
facute de seful de birou si compartimente; asigurarea legaturii cu Serviciul Judetean al Arhivelor
Nationale in vederea verificirii §i confirmérii Nomenclatorului dosarelor; urmarirea modului de
aplicare al acestuia in cadrul serviciilor/ compartimentelor;

-verificarea §i preluarea, pe bazi de inventare si procese verbale de predare-primire, in anul
urmator credrii lor, a tuturor unitatilor arhivistice constituite de fiecare compartiment;
-intocmirea de inventare pentru documentele fArd evidenti aflate in depozitul de arhivi;
-asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din arhivd pe baza registrului de
evidentd curentd §i a registrului de depozit;

-efectuarea lucrérilor de secretariat in calitate de secretar — raportor in cadrul comisiei de
selectionare a documentelor;

-inaintarea de propuneri privind constituirea comisiei de selectionare in vederea analizirii
unitadtilor arhivistice care au termenele de pastrare depasite conform nomenclatoarelor aprobate
si confirmate, anual sau ori de cite ori este necesar;

-inaintarea spre avizare comisiei din cadrul Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale, a
procesului- verbal de selectionare insotit de inventarele documentelor propuse pentru scoaterea
din evidente;

-asigurarea predadii integrale a documentelor selectionate catre centrele de valorificare a hértiet,
dupa obtinerea avizului favorabil din partea Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale;
-asigurarea depunerii spre péstrare permanent la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale, a
documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al Roméniei (documente fotografice,
documente tehnice, acte de stare civild, matricele sigilare confectionate din metal si documentele
scrise cu valoare istoricd), dupi termenele prevazute in lege;

-imprumutarea unor documente la solicitarea compartimentelor, pe bazd de semnaturad si
inregistrarea evidentei lor in registrul de depozit;

-eliberarea, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice si juridice, de certificate, copii §i extrase
din documentele pe care le creeazi si detine unitatea;

-punerea la dispozifia reprezentantului Arhivelor Nationale a tuturor documentelor solicitate cu
prilejul actiunii de control;

-organizarea depozitului de arhivd dupé criterii stabilite conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale §i Normativului privind caracteristicele tehnico-functionale ale spatiilor si
echipamentelor de depozitare si conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici
si privati de arhivi;

-informarea conducerii institutiei si propunerea de misuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzitoare de péstrare a arhivei;

-arhivarea Dispozitiilor emise de Primar si gestionate de compartiment;

-informarea conducerii institutici si propunerca de masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzitoare de péastrare a arhivei;

-numerotarea, sigilarea §i péstrarea registrelor de corespondent3 ale Primariei, Consiliului Local
si ale compartimentului;

-efectuarea lucdiarilor de secretariat privind afigarea la sediul propriu a publicatiilor de vanziri
mobiliare/imobiliare rezultate n urma unor executdri silite s$ a unor citatii transmise in acest
scop;
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-punerea la dispozitia organelor abilitate de control a tuturor documentelor detinute sau create in
cadrul compartimentului;

-intocmirea proiectelor de hotérdri ale Consiliului Local si ale proiectelor de dispozitii ale
Primarului, specifice domeniului de activitate, precum si a rapoartelor de specialitate in
domeniul de activitate al compartimentului pentru proicctele de hotdrari, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 24/2000, in vederea promovirii acestora in Consiliul local;

-propune Compartimentului buget, contabilitate, venituri, daci este cazul, efectuarea
operafiunilor  specifice  angajariilichiddrii si  ordonantirii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor ar.1, 2 si 3 la Normele metodologice
aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu modificrile si completirile ulterioare ;

-Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului Local, dispozitii ale
primarului precum si alte atributii stabilite de Secretarul general al comunei.

Conform prevederilor Legii 36/12.05.1995 — Legea notarilor publici si Pct. 215 din Hot.
Guvernului nr.44/2004 pentu aprobarea normelor Metodologice de aplicare a legii 571/2003,
rivind Codul fiscal.

1.'| Deschide registrul de evidenta a sesizarilor pentru deschiderea procedurilor succesorale;

2. | Inregistreazi in registrul de evidentd a sesizirilor pentru deschiderea procedurilor
succesorale, ancxele 1 fnaintate de Serviciul de Stare Civila, rolul nominal unic de la
Serviciul de taxe si impozite locale, numarul si data confirmarii primirii din registrul de
evidentd a succesiunilor de la Notarul public;

3. { Inscrie in registrul agricol mentiunile cu privire la sesizirile pentru deschiderea
procedurii succesorale;

4. | Inainteazi catre notarul public adresele privind sesizarile pentru deschiderea procedurilor
succesorale.

Persoane responsabile:

Cons. Juridic- Secretarul general al comunei si ofifer delegat de stare civild Aurelia Lukacs;
Gavriliu Geta- Referent asisten{d sociali i ofiter delegat de stare civila,

Munteanu Cristina-Elena- Asistent medical comunitar.

Y. COMPARTIMENTUL AGRICQL: Este in subordinea directi a secretarului general al
comunei:

Functioneazi cu trei posturi:

1. Un post: functionarul public de executie, ocupat de domnul Ionitd Gabriel, Inspector,
cls. I, gr. profesional Superior - persoana cu responsabilitate in domeniul aplicérii legilor fondului
funciar si consultanti agricold/inginerul agronom;

2. Un post: functionarul contractual de executie, ocupat de domnul Axinia lordichel,,
Referent 1A, studii medii — persoana cu responsabilitate in domeniul Registrului agricol;

3. Un post vacant de functionar public, Consilier, cls.], gr. profesional Superior.
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ATRIBUTH N DOMENIUL APLICARII LEGILOR FONDULUI FUNCIAR _SI
CONSULTANTA AGRICOLA:

a) Cadrul legal :

» Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionald in administratia publici, cu
modificérile si completdrile ulterioare,

Codul administrativ aprobat prin Ordonanta de urgenti nr.57/2019 , cu modificirile
si completérile ulterioare;

Legea nr. 16/1996. a Arhivelor Nationale, cu modific#rile si completérile ulterioare;
Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnici legislativd pentru elaborarea actelor
normative, republicata;

Legea 18/1991 republicati, a fondului funciar;

Legea nr. 247/2005, cu modificdrile si completirile ulterioare, privid reforma in
domeniul proprietitii, justitiei, precum si unele masuri adiacente;

Hotardrea nr. 890/2005 de aprobare a Regulamentului privind procedura de constituire,
atributiile §i functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra
terenurilor, a modelului si modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum si punerea in
posesie a proprietarilor;

> Legeanr. 7 /1996, republicats, - Legea Cadastrului si publicititii imobiliare ;

> Ordinul nr. 634/2006, actualizat, pentru aprobarea Regulamentului privind continutul si

modul de intocmire a documentiilor cadastrale in vederea inscrierii in cartea funciara;

b) Activititi:

-Particip4 la sedintele Comisiei locale de fond funciar;

-Coordoneazd si asigurd efectuarea lucririlor de secretariat ale Comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate privati asupra terenurilor;

-Participa impreund cu Comisia locald de fond funciar la aplicarea legilor proprietatilor funciare;
-Executd masurdtori topografice, procese verbale de punere in posesie conform H.G.
nr.890/2005, pe baza referatelor si a tabelelor cuprinzidnd ordinea in tarla, Intocmite de
reprezentantii proprietarilor;

-Verificd si inainteazd la Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Baciu documentatiile
necesare intocmirii titlurilor de proprietate;

-Tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate, in registru special, si coreleaza datele din titlu cu
cele din registrul agricol;

-Intocmeste planuri parcelare cuprinzind proprietarii de teren si participa impreund cu
functionarul public din cadrul Compartimentului urbanism la Iucririle premergitoare Planului
Urbanistic General §i Planului Urbanistic Zonal si amplasarii de noi obiective;

-Organizeaza si tine, la nivelul unitatilor administrativ teritoriale, o bazi de date cuprinzand
proprietarii $i proprietatile funciare;

-Réspunde de evidenta, apararea, conservarca si folosirea rationald a terenurilor agricole si
forestiere;

-Monitorizeazi derularea in bune conditii a tutroro activititilor de conservare, curatare si
ameliorare a suprafetelor de pajisti din domeniul privat al comunei Bérsénesti care fac obiectul
contractelor de Inchiriere;

-Conform Ordinului directorului general al agentiei nationale de cadastru si publicitate imobiliara
nr. 309/2010, intocmeste si elibereazd Certificatul pentru atestarea ci petentul este cunoscut ca
proprietar. Conform Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpérarii
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terenurilor agricole situate in extravilan, intocmeste dosarele de vanzare, asigurd publicitatea
imobiliard in conditiile legii si elibereazi adeverintele de libera vanzare.
-Participd la constatarea si evaluarea pagubelor produse de calamitafile naturale si intocmeste
documentatia necesari in conformitate cu prevederile Legii 381/2002, cu modificirile si
completdrile ulterioare; Conform Legii nr.7/1996 a cadastrului si a publicitatii imobiliare,
republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare, precum si a modelului prevézut in anexa
nr.1.51 indice 1 de la Regulamentul din 9 iulie 2014 de avizare, receptie si inscriere In evidentele
de cadastru si carete funciard, aprobat prin Ordinul nr. 700/2014, cu modificirile si completarile
ulterioare, elibereazd Certificatele prin care se atestd faptul ci un imobil este inregistrat in
registrul agricol al UAT Bérsinesti in raza cdreia este amplasat acesta si a documentatiei
cadastrale, care serveste la inscrierea in cartea funciari a imobilului teren aferent casie de locuit,
anexelor gospodaresti, precum si a curtii si griidinii din jurul acestora.
-Urmireste activitatea desfisurati de societitile comerciale constituite potrivit Legii 31/1991 si a
societdilor agricole constituite conform Legii 36/1991; :
-Colaboreazi Impreund cu Directia Sanitar Veterinari si pentru Siguranta Alimentelor a Judetului
Bacau, si informeaza populatia i detindtorii de animale cu privire la masurile de prevenire §i
interventie in caz de aparitie a bolilor transmisibile de la animal la om;
-Indrumi si sprijind producitorii agricoli pentru obtinerea de subventii si facilitagi previzute de
legislatia in vigoare;
-Acordi consultantd de specialitate producitorilor agricoli prin popularizare si afisare la avizierul
primariei si localititile componente a tuturor actelor normative si a materialelor de informare;
-Intocmeste proiecte de hotérdri ale Consiliului Local si Dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
-Propune Inspectorului contabil din cadrul Compartimentului contabilitate, financiar, venituri,
eexcutdri silite §i resurse umane, dacii este cazul, efectuarea operatiunilor specifice angajirii,
lichidarii si ordonantirii cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform 0.G nr.119/1999,
republicati, privind organizarea si functionarea controlului financiar-preventiv, precum si in baza
Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfisoari activitate de control financiar preventiv propriu.
-Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului local,
dispozitii ale Primarului.

2. REGISTRUIL. AGRICOL

Conform Ordonantei Guvernului nr. 28/2008, privind registrul agricol, aprobatd prin
Legea 98/2009, cu modificarile si completirile ulterioare, atributiile postului sunt urmétoarele:

v" Intocmeste si fine la zi Registrele Agricole privind gospodariile populatiei, efectudnd
operafiunile solicitate de citre cetateni, pe baza prezentirii documentelor Jjustificative a
proprietatii terenurilor, constructiilor, animalelor st operafiuni efectuate cu acordul scris al
secretarului general al unitatii administrativ teritoriale;

v Asigurd si vegheazi, la nivelul unittii administrativ teritoriale, la crearea unei corecte si
complete baze de date privind Registrul Agricol gestionat in format electronic;

v' Verificd anual gospodiriile agricole finscrise in Registrul Agricol pentru constatarea
eventualelor diferenfe existente Intre datele declarate si cele din teren.

v" Urmdreste inregistrarea in registrele agricole a modului de utilizare suprafetelor de teren
(suprafetele de teren agricol primite in arends, in parte, in asociere, sub forma de actiuni si
suprafetele de teren agricole date in parte, in arenda, in asociere, sau sub forma de actiuni.)
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Asigurd centralizarea datelor si completarea Centralizatorului Registrul agricol si
comunicarea acestora cétre Institutiile de specialitate la termenele si in conditiile previzute de
lege.

Preia informatii din teren privind productiia vegetala si animald si le comunicd Directiei
Judetene de Statistica Bacéu; Completeazi si elibereazi Certificate de producitor agricol in
termenele prevazute de lege. Verificd existenta in teren a produselor si marfurilor agricole
pentru care se solicitd certificatul de producitor.

Colaboreazd cu organele sanitar - veterinare pentru prevenirea, depistarea si combaterea
bolilor la péséri si animale.

Impreund cu medicul veterinar concesionar al Cabinetului medical veterinar din comuna si
cu specialistii Directiei Sanitar-Veterinare gi pentru Siguranta Alimentelor a judetului Baciu,
informeazi populatia si detindtorii de animale cu privire la masurile de prevenire, combatere
s1 interventie In caz de aparitie a bolilor transmisibile de la animal la om.

Intocmeste si elibereazd Bilete de proprietate pentru animale in vederea comercializarii prin
unititi specializate sau targuri si oboare, dupi verificarea datelor inscrise in registrul agricol;
Intocmeste si transmite cétre serviciile de specialitate tabele nominale cuprinzand
suprafetele de teren ce urmeaz3 a fi impozitate;

Tehnoredacteazd documentele intocmite in cadrul compartimentului Registrul agricol;
Asiguri crearea §i vegheazi la continua actualizare a unei baze de date proprii, la nivelul
unitdtii administrativ teritoriale.

Se ocupd de numerotarea, parafarea, sigilarea registrelor agricole si inregistrarea in registrul
general de intrare - iesire.

Pune la dispozitia conducerii sau oricdrei persoane indreptatite, registrele agricole.

Asigurd arhivarea i predarea in arhivd a copiilor documentelor emise de compartiment .
Colaboreaza cu Compartimentul de Stare Civila la verificarea si completarea documentatiei
necesare intocmirii Anexei 24, In vederea deschiderii procedurii succesorale, precum si a
Anexei 1 $1 2, privind atestarea posesiunii sub nume de proprietar a cetatemlor indreptatiti.
fndruma si spruma producitorii agricoli pentru obtinerea de subventii si facilitati previizute
de legislatia in vigoare.

Acordd consultantd de specialitate producitorilor agricoli prin popularizarea si afisarea la
avizierul primiariei i in localitatile componente ale comunei Bérsinesti a tuturor actelor
normative gi a materialelor de informare;

Elibereazi adeverinte si certificate pe baza datelor inscrise in registrele agricole, la cererea
scrisd a cetétenilor.

Informeazi crescatorii de albine in legatura cu tratamentele contra diunitorilor efectuate de
cétre Societétile §i exploatatiile agricole.

Intocmeste proiecte de hotdréri ale Consiliului Local gi Dispozitii ale Primarului — specifice
domeniului de activitate, precum §i rapoarte de specialitate in domeniul de activitate in
vederea promovirii lor in Consiliul ocal.

Propune Inspectorului contabil din cadrul Compartimentului contabilitate, financiar, venituri,
eexcutdri silite si resurse umane, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice angajarii,
lichidérii si ordonantdrii cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform O.G nr.119/1999,
republicatd, privind organizarea §i functionarea controlului financiar-preventiv, precum si in
baza Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfiisoari activitate de control
financiar preventiv propriu.
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v Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului
Local, dispozitii ale Primarului comunei Bérsinesti.
Conform Legii nr. 287/17.07.2009 privind Codului Civil, cu modificirile si completirile
ulterioare:

1. Deschide registrul special pentru inregistrarea contractelor de arenda;

2. Inregistreazi in registrul agricol suprafetele de teren prevézute in contractele de arendé;

3. Urmadreste inscrierea in registrul agricol a suprafetelor detinute si exploatate de Societitile
comerciale constituite potrivit Legii 31/1991 si a Societdtilor agricole constituite potrivit
Legii 36/1991.

4 Asigurd arhivarea si predarea in arhivi a copiilor documentelor emise de compartiment.

Colaboreazi cu: - Primarul, Consiliul Local, Institutia Prefectului - Judetului Baciu, Agentia de
Plagi si Interventie pentru Agriculturd, Directia Sanitar-Veterinara si Pentrui Siguranta
Alimentelor, Serviciul Public Comunitar de Evidenti a Persoanei, Societatile agricole,
comerciale_sau_persoane_fizice care_exploateazi_terenuri_pe_raza_administrativ_teritoriala—a— ——.——

comunei Bérsanesti, etc. ;

- Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului.
Persoane responsabile:

Consilier superior pe probleme de fond funciar- Ioniti Gabriel;

Referent superior agent agricol- Axinia Iordichel.

VI COMPARTIMENTUL POLITIA LOCALA:
a)Cadrul legal:
- HCL nr.28/25.03.2014 infiintarea Politici locale a Comunei Bérsanesti , judetul Bacau;
- Legea nr. 155/2010 a Politiei Locale
b} Responsabilititi:
1.-in domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, politia locald
are urmsitoarele atributti:

a) mentine ordinea i linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
sigurantd publica al unitatii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unititilor de invitimant publice, a unititilor
sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale, in zonele comerciale §i de agrement, in parcuri, cimitire, precum si In alte asemenea
locuri publice aflate in proprietatea i/sau in administrarea unitatii administrativ-teritoriale sau a
altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranti publica;
c) participd, impreund cu autoritdtile competente prevazute de lege, potrivi competentelor, la
activititi de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamité{i naturale ori
catastrofe, precum i de limitare §i inlaturare a urmirilor provocate de astfel de evenimente;
d) actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard adapost sl procedeazi la incredintarea
acestora compartimentului de asistentd sociald in vederea solutionirii problemelor acestora, in
conditiile legii;

€) constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legisiatiei
privind regimul de detinere a cdinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cdinilor fird stdpan si a celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile
specializate pentru gestionarea céinilor fira stipan despre existenta acestor ciini gi acorda sprijin
personalului specializat in capturarea si transportul acestora la addpost;
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f) asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

) participd, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promofionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupd caz, precum §i a altor asemenea activititi care se desfisoara in spatiul public si care implica
aglomerdri de persoane;

h) asigura paza bunurilor i obiectivelor aflate In proprietatea unititii administrativ-teritoriale
si/sau in administrarea autoritétilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local;

i) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale gi locale, pentru faptele constatate in raza teritorialad de competents;

1) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmirire penali si
instantele de judecatd care arondeazi unitatea administrativ-teritoriala, pentru persoanele care
locuiesc pe raza de competentd;

k) particip4, alituri de Politia Romén4, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine §i siguranti publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalititii stradale;
1) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inméandrii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a sittatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apiririi Nattionale;

m) asigurd mésuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executérilor silite;

n} acorda, pe teritoriul comunei, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in domeniul
mentinerii, asigurdrii gi restabilirii ordinii publice.

2. in domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locald are urmitoarele atributii:

a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competents, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducétorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice;

b) verifici integritatea mijloacelor de semnalizare rutier i sesizeazi nereguli constatate privind
starea indicatoarelor §i a marcajelor rutiere si acord3 asistentd in zonele unde se aplicd marcaje
rutiere;

¢) participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentials,
grindind, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participd, tmpreund cu unitaile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunéri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupi caz, precum si de alte activitii care se desfisoari pe
drumul public si implicd aglomerdri de persoane;

e) sprijind unittile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea masurilor de circulatie
in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competents;

{) acorda sprijin unititilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
maésuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a fiptuitorilor si, daci
se impune, transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitara;
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h) constaté contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor §i accesul interzis, avand dreptul de a dispune misuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

i) constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru Incilcarea normelor legale privind masa maxima
admisp si accesul pe anumite sectoare de drum, avénd dreptul de a efectua semnale de oprire 2
conducatorilor acestor vehicule;

J) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor rutiere de citre pietoni,
bicicligti, conducitori de mopede gi vehicule cu tracttiune animali;

k) constati contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare

la circulatia in zona pietonalé, in zona rezidential, in parcuri §i zone de agrement, precum si pe
locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele
cu handicap;

[} aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe

terenuri apartinnd domeniului public sau privat al statului ori al unitatiii administrativ-
teritoriale;

m) coopereaza cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea

detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

3. in domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, compartimentul politie locald
are urmatoarele atributii:

a) efectueazi controale pentru identificarea lucririlor de constructii executate fira autorizatie
de construire sau desfiintare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

b) efectueazd controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale pirttii carosabile §i pietonale;
¢) verificd respectarca normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice
altd formad de afigaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfasurare a activitatii economice;

c) participi la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unititii administrativ-teritoriale ori pe spatii
aflate In administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului §i a libertdtii de actiune a
personalului care participa la aceste operatiuni specifice;
€) constatd, dup caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contravetiile privind disciplina
in domeniul autorizirii executdrii lucririlor in constructti si Tnainteazi procesele-verbale de
constatare a contraventiilot, in vederea aplicarii sanctiunii, primarului.

4. in domeniul protectiei mediului, politta locald are urmitoarele atributii:

a) controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport gidepozitare
a deseurilor menajere;

b) sesizeazi autorititilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

¢) particip la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

d) identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autorititilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplici procedurile legale pentru ridicarea acestora;

e) verificd igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
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f) verificd asigurarea salubrizarii strizilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea ziipezii §i a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

g) verificd ridicarea deeurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

h) verificd si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autorititilor administratiei publice
locale, sesizdrile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apd, precum si a celor de gospodarire a localititilor;

i) constatd contraventii si aplic sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a}—h), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.
5.in domeniul activititii comerciale, politia locald are urmitoarele atributii:

a) actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfigsurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei
publice locale;

b) verifici existenta la locul de desfasurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor,
a documentelor de provenient a mirfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cntare, a
avizelor i a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale;

c) verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

d) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor
de comercializare a produselor din tutun si a biuturilor alcoolice:

e) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

f) identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitaii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aftate in administrarea autorititilor administratiei publice
locale ori a altor servicii/instifutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a
acestora;

g) verifica respectarea regulilor i normelor de comert si prestiri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autorititilor administratiei publice locale;

th coopereazi si acorda sprijin autorititilor de control sanitar, de mediu si de protectic a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

h) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor,
a produselor comercializate §i a serviciilor §i sesizeazi autorititile competente in cazul in care

identifica nereguli;
i) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu actele si faptele de
comert  desfigsurate in  locuri  publice cu  incdlcarea  normelor legale;

J) constatd contraventii i aplici sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizirii
atributiilor prevazute la lit. a)—i), stabilite in sarcina autorititilor administratiei publice locale.
l.asigurd zilnic paza si securitatea sediului primériei si a bunurilor acesteia, precum si a altor
obiective de pe raza comunei ;

2. se prezinta la serviciu in conditii corespunzitoare pentru indeplinirea indatoririlor de serviciu
ce i revin ;

3. la mtrarea in serviciu va verifica locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajirilor tehnice i a sistemelor de pazi si alarmare si va lua misurile care se
impun ;
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4. va cunoagte toate prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planul de
paza ;

5. va supraveghea ca persoanele cérora li s-a permis accesul in incinta institutiei pe baza
documentelor stabilite, si se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de
acces ;

6. sd nu pariseascd postul incredintat decét in situatiile si conditiile previzute in consemnul
postului ;

7. sa verifice obiectivul Incredintat in pazid cu privire la existenta unor potentiale surse de
incendiu, explozie sau alte evenimente grave ; in cazul in care acestea s-au produs va lua primele
misuri de salvare a persoanelor si bunurilor, precum gi pentru limitarea consecintelor acestor
evenimente §i va anunta de urgents organele competente ;

8. in cazul sivérsirii unei infractiuni flagrante, ia mésuri de conducere si de predare a
fiptuitorului cétre structurile Inspectoratului General al Politici Roméine competente, potrivit
legii. Dacé faptuitorul a disparut, asigurd paza bunurilor, nu permite pitrunderea in cidmpul
infractional a altor persoane si anun{d unitatea de politic competents, intocmind totodati proces
verbal cu cele constatate ;

9. sd constate confraventiile date in competentd si si aplice sanctiunile contraventionale
corespunzitoare, potrivit legii, pentru incilcarea prevederilor legale referitoare la tulburarea
ordinii i linistii publice, curdtenia localititilor, comertul stradal, protectia mediului inconjurtor,
precum si faptele care afecteazi climatul social, stabilite prin lege, hotéréri ale consiliului local
sau dispozitii ale primarului ;

10. asigurd ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si ordine
publicd, previne §i combate incilcarea normelor legale privind curitenia localitatilor si comertul
stradal, precum si alte fapte stabilite prin , hotardri ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului ;

I'1. asigurd insofirea si protectia reprezentantilor primdriei ori a altor persoane cu functii in
institutiile publice locale la executarea unor controale sau actiuni specfice ;

12. Particip3, dupi caz, la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectusrii unor lucriri de
modemizare §i reparatii ale arterelor rutiere de circulatie;

13. asigurd supravegherea parcirilor auto, a unitagilor scolare, a zonelor comerciale si de
agrement, si a altor locuri stabilite prin planul de pazi si ordine publica;

14. participd la asigurarea masurilor de ordine cu ocazia adundrilor publice, mitingurilor,
manifestérilor cultural-artistice si sportive organizate la nivel local ;

15.intervine, impreund cu organele abilitate, la solicitarea cetitenilor, pentru aplanarea starilor
conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt
sesuzate si solutionarea acestora ;

16. actioneazd impreuni cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte autoritati
prevazute de lege, la activitdfile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de
incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamititi, catastrofe, precum si pentru limitarea si
inldturarea efectelor provocate de astfel de evenimente ;

17. controleaza modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, si modul
de respectare a igienizérii zonelor periferice si a malurilor cursurilor de apa, sesizand primarul cu
privire la situatiile de fapt constatate si la masurile ce trebuie luate in vederea Tmbunatatirii starii
de curitenie a localitatilor ;

I8. este membru al Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgents si ia parte la acfiunile pe
probleme de aparare §i participa la sedintele comisiei ;
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19. Este rdspunzitor de secretul profesional in legiturd cu documentele cu care vine in contact,
asigurdnd respect si fidelitate fati de institutie prin pastrarea secretului de serviciu

Persoane responsabile :
Pascu Gheorghe — politist local,
Pelin Sorin- politist local.

VII. COMPARTIMENTUL SVSU (IN DOMENIUL PROTECTIEI SI STINGERII
INCEDIILOR-SITUATII DE URGENTA)

Activitafi:

-Asigurd incadrarea, inzestrarea i pregatirea Serviciului voluntar pentru situatiide urgenti si a
populatiei din comund;

-Organizeazd instiintarea si alarmarea populatiei referitor la pericolele atacurilor din aer, a celor

cauzate de calamitdfi_naturale, catastrofe, inundatii_de_mari_proportii,_dezastre;_elaboreazid_ .. __ .

documente operative i {ine la zi planul de analiza si acoperire a riscurilor, planul de evacuare in
situatii de urgentd, planul de aparare impotriva inundatiilor si planul de aparare in caz de
cutremur si/sau alunecari de teren;

-Asigurd amenajarea, inzestrarea si functionarea locurilor de protectie in caz de situatiide urgenti
la nivel de comuna, organizeazi punctul de comanda (biroul de conducere) si lucrul in cadrul
acestuia. Coordoneazi si controleaza aplicarea masurilor de amenajare a spatiilor si addposturilor
in subsolul constructiilor, construirea de noi addposturi la ordin, precum si folosirea proprietatilor
naturale ale terenului in scopul adipostirii, conform actelor normative in vigoare. Raspunde de
inzestrarea, Intrefinerea si modernizarea punctului de comandi (biroul de conducere);

-Propune sarcini concrete i de perspectivi ce revin pe linie de situatie de urgenti

unitétilor de pe raza acestuia si urmdireste indeplinirea lor;

-Organizeazi convocdri de pregitire metodicd si de specialitate cu: Comitetul Local pentru
Situatii de Urgentd, specialisti pentru interventie, sectoare de competenti si executivul local;
-Analizeazd materiale informative cuprinzind elemente (date) nou apirute si instructaje ale
populatiei si agentilor economici, referitoare la: alarma aeriani, alarma la dezastre, prealarma
aeriand si incetarea alarmei cu adaptarea la conditiile concrete din comuna;

-Realizeaza instruirea periodicd a personalului din primérie cu privire la documentele cu caracter
»secret de stat” si,,secret de serviciu™;

-Réspunde de buna desfasurare a activitdtii de instructaj in domeniul situatiilor de urgenti la
nivelul Primdriei si serviciilor publice de subordonare locale;

-Realizeazd evidenta militard a tuturor angajatilor — rezervisti si a celor fird obligatii militare si
intocmeste lucrérile de M.L.M. (mobilizare la locul de muncd) pe care le trimite la Centrul
Militar Zonal Bacau;

-Intocmeste proiecte de hotaréri ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum gi rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului
pentru proiectele de hotérari, in vederea promovirii lor in Consiliul local;

-indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului Local,
dispozitii ale primarului;

-Colaboreazé in vederea organizarii Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd cu toate
compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului, serviciile publice
de interes local din subordinea consiliului local si specialisti pentru interventie si sectoare de
competenfd. Scopul constituirii i colaborfrii cu acest serviciu este de a interveni ori de céte ori
situatia o impune pentru limitarea si lichidarea urmarilor unor calamititi naturale, a unor incendii
de mari proportii si in situatia de rizboi, de a acorda primul ajutor cetiitenilor, animalelor si
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pentru salvarea bunurilor materiale (evacuarea populatiei din zonele afectate, addpostirea si
aprovizionarea sinistratilor cu alimente, api, medicamente, incinerarea cadavrelor, curitirea
zonelor contaminate, precum si redarea in circuit a activitétilor economice si sociale;
-Colaboreaza cu Compartimentul ce are atributii in domeniul resurselor umane, de la care solicitd
si primegte informatii referitoare la angajatii care fac obiectul evidentei militare si M.L.M., cu
care colaboreazi in toate problemele de personal;

-Colaboreazd cu Compartimentul Buget, Contabilitate, Venituri gi Compartimentul Tehnic la
fundamentarea i transmiterea necesarului privind cheltuielile specifice activitatii pe linie de
situatie de urgent;

- propune, Compartimentului Buget, Contabilitate, Venituri, dacd este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajérii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 st 3 la Normele metodologice
aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu modificérile si completarile ulterioare ;
-colaboreazd cu Compartimentul Buget, Contabilitate, Venituri pentru obtinerea acceptului la
platd pe documentele justificative, referitoare la cheltuielile efectuate din capitolul bugetar
»Situatii de urgenta”.

Persoani responsabila:

Paisa Camelia- insp. urbanism cu atributii delegate pe Sef S.V.S.U.

Ing. Botezatu Gelu, Primarul comunei Bérsinesti si Insp. Protectie Civila

VIILCOMPARTIMENT DESERVIRE(GOSPODARIRE)

a) Cadrul legal:

- Codul administrativ;

- Legea nr. 52/2003, privind transparen{a decizional;

- Prescriptil Tehnice C-1, PT-C9, PT-R2 emise de cétre [.S.C.L.LR Si C.N.C.LL.R.
Responsabilititi:

— raspunde de insusirea §i aplicarea corespunzitoare a indatoriilor pe linia de protectie a
muncii, a prevenirii incediilor la personalul din subordine, efectudnd in acest scop
instructajul periodic;

— raspunde de buna péstrare gi intretinere a materialului de stingere a incediilor (stingétoare,
hidranti, futune etc.);

— asigurd §i raspunde de buna desfasurare a actiunilor de dezdpezire si ia masuri de
prevenire a infiltratiilor in cladire;

— participd la efectuarea inventarierii bunurilor apartindnd primdriei;

— tine evidenta prezentei la serviciu a personalului din subordine si intocmeste foaia
colectiva de prezentd si le inainteazi sefului ierarhic spre aprobare ;

— informeazd prompt pe seful ierarhic superior de orice probleme apdrute si care ies din
cadrul evenimentelor normale ;

— are obligatia de a depune efort pentru bunul mers al activitatii, respectarea disciplinei in
muncd, promovarea unui climat corespunzétor de munca;

— se vor verifica mijloacele de prevenire i stingere a incediilor la scadent3;

— orice problema apiiruta se va aduce de indatd la cunostinta administratorului public.

b) Activititile desfisurate in cadrul compartimentului :
Activitdtile desfisurate in cadrul compartimentului deservire sunt coordonate si realizate
de viceprimarul comunei, fiind responsabil de respectarea prevederilor legale ce vizeazi
domeniul lor de activitate, astfel:
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-Intocmirea §i reactualizarea figelor posturilor pentru personalul contractual;

-Administrarea cladirii primériei;

-Aprovizionarea cu material, obiecte de inventar, mijloace fixe, rechizite, si furnituri de birou
necesare bunei desfasuriri a activititii;

-in colaborare cu Politia Local, asigurarea pazei §i integritétii clidirilor si a bunurilor;
-Intretinerea spatiilor verzi din curtea institutiei;

-Asigurarea cu utilititile necesare desfasuririi activititii;

-Vizarea facturilor $i bonurilor de consum referitoare la aria de activitate:

-fn colaborare cu responsabilul P.S 1., asigurarea respectirii Normelor privind ap#rarea impotriva
incediilor in cladirile pe care le are in administrare;

-Asigurarea organizérii protocolului in institutie;

-Asigurarea organizirii zilelor festive prilejuite de sarbatorile nationale si cele locale;

-Asigurarea exploatérii centralei termice si a instalatiei de climatizare;

-Propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daci este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajérii, lichiddrii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform
anexelor nr. 1,2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, cu modificirile si completarile ulterioare:

-Aprovizionarea cu diverse materiale necesare serviciilor din institutie, in urma licitatiilor;
-Aprovizionarea cu material necesare desfisuririi sedintelor Consiliului Local:

-Aprovizionarea cu apd mineral §i distribuirea ei citre angajatii serviciilor din institutie, In
perioadele caniculare, conform legislatiei in vigoare;

-Supravegherea si intretinerea instalaiilor termice, sanitare, electrice si a reparatiilor executate pe
baza comenzilor aprobate, semnalarea defectiunilor in vederea remedierii lor;

-Urmdrirea executarii si amplasdrii in toate clidirile institutiei a rampelor de acces pentru
perscanele cu handicap;

-Executarea reparatiilor partiale curente la usi si ferestre;

-Dotarea compartimentelor cu mobilerul achizitionat prin licitatie si amplasarea acestuia;
-Urmarirea sistemului de comunicare prin centrala telefonica si a intretinerii aparaturii de
telefonie (inlocuirea aparatelor telefonice defecte, a cablurilor si a altor componente uzate );
-Urmdrirea activitdtii de service ( inlocuirea pieselor uzate, a consumabilelor si efectuarea
reparatiilor) conform contractelor incheiate pentru buna functionare a copiatoarelor din dotare;
-Efectuarea zilnica a curidteniei in birouri si in celelalte spatii (holuri, grupuri sanitare, curtile
cladirilor) si verificarea modului de executare a acesteia;

-}erﬁrirea modului cum se evacueazi gunoiul conform clauzelor contractuale;

-Indepiértarea zipezii §i a ghetii accumulate 1n sezonul rece, pe acoperisuri si pe aleile din jurul
institutiei;

-Spélarea covoarelor, perdelelor, prosoapelor din dotarea birourilor;

-Urmérirea modului cum se executd dezinsectia si dezinfectia in birouri, anual sau cand este
cazul.

-Intretinere si reparatii sala multifunctionald, mecanici de sceni ,trape de fum, lumini de sceni si
instalatii vitale de tip splincher, drincer,P.S.1 si generator de curent.

Persoani responsabili:

Giaman Costel — muncitor calificat
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IX.COMPARTIMENT iINTRETINERE SI REPARATII DRUMURI

Este direct subordonat viceprimarului.

Atributii

1. executd sanfurile adiacente drumurilor in extravilan si in intravilan, in zonele institutiilor
publice si a proprietarilor care nu pot executa santurile ( batrdni, bolnavi, cetiteni plecati din
localitate);

2. desfunda podetele situate pe drumurile publice ;

3. imprastie manual balastul transportat pe drumuri ;

4. in cazul in care, in urma precipitatiilor, apa bilteste pe drumuri, actioneazi urgent pentru
deversarea acesteia in sant ;

5. executd igienizarea albiilor pardurilor si curdtarea albiilor de vegetatia forestierd ;
6._impragtie_material_antiderapant _pe_drumurile_publice__pe_timp_de_iarn,_in_portiunile_——___

alunecoase, acolo unde nu se poate interveni cu utilaje ;
7. executd reparatii la gardurile scolilor si dupé caz, mici reparatii in scoli ;
8.la solicitarea conducerii primariei, executa si alte activitati ( interventii pentru preintdmpinarea
dezastrelor sau pentru eliminarea efectelor provocate de dezastre, etc.).
9. rdspunde de inventarul din pichetele P.S.I., intervine in caz de incendiu, impreuni cu
voluntarii din Comitetul pentru situagii de urgenta.
10. Executd, indruma si supravegheaza lucririle in folosul comunittii efectuate de beneficiarii de
ajutor social, care sunt apti de munca ;
I1. Transmite convocérile pentru munca in folosul comunititii cetitenilor apti de munc#
beneficiari de ajutor social;
12. Taie lemnele de foc ale scolilor, gradinitelor si primériei cu motofierastraiele, topoarele,
pene, ciocane, etc. din dotarea primiriei si le stivuieste in magaziile acestora.
13. Efectueaza pazi la Primérie pe timpul concediilor de odihn ale agentilor comunitari;
14. Utilizeaza drujbele si motocoasele din dotarea Compartimentului deservire, gospodarire si
rdspun d de buna functionare si intretinere a acestora,
15. respectd normele N.PM., PSI si Decretul 400/1981.
- Indeplineste si alte atributii stabilite de sefii ierarhici, respectiv :- asigurd paza si securitatea
sediului primdriei si a bunurilor acesteia, precum si a altor obiective de pe raza comunei ;
- Se prezintd la serviciu in conditii corespunzitoare pentru indeplinirea optimi a tuturor
indatoririlor de serviciu i nu va consuma bauturi alcoolice inainte si n timpul orelor de
program ;

- execut selectarea gunoaielor din tomberoanele existente pe raza fiecrei localititi componente
a comunei.

Persoane responsabile:

- Postolache Gheorghitd — muncitor necalificat

- Burniche Stefan — muncitor necalificat

- Visan Ghiorghe- muncitor necalificat

- Stan Gheorghe — sofer buldoexcavatorist incadrat cu contract de muncid cu timp
partial (part-time)

- Lazir Gheorghe — sofer tractorist.
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CAPITOLUL 1V, Codul de conduiti a functionarilor publici
SECTIUNEA 1
Domeniul de aplicare si principii generale

Functionarii publici din aparatul propriu al Consiliului local Birsinesti au obligatiile
prevazute de Codul de conduiti a functionarilor pubici, aprobat prin Legea nr.7/2004. Normele
de conduitd profesionala previzute de prezentul cod sunt obligatorii pentru functionarii publici,
precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie publicd din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice.

Art.16-Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici sunt
urmatoarele:

suprematia Constitutiei si a legii
prioritatea interesului public
asigurarea egalitdfii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice
profesionalismutl
impartialitate si independentd
integrilale morala
libertatea glndirii si a exprimarii
cinstea si corectitudinea
deschiderea si transparenta.
SECTIUNEA 2
Norme generale de conduiti profesionali a functionarilor publici
- In functie de prevederile acestui act normativ vor fi armonizate fisele posturilor pentru
fiecare functionar public urmarindu-se in principal urmatoarele aspecte :
asigurarea unui serviciu public de calitate
loialitatea fatd de Constitutie si lege
loialitatea fatd de autoritétile si institugiile publice
libertatea opinilor
activitatea publica limitatd, In conditiile legii
activitatea politicd limitats, in conditiile legii
folosirea imaginii proprii
cadrul relatiilor In exercitarea functiei publice
conduita in cadrul relatiilor internationale
interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor gi avantajelor
participarea la procesul de luare a deciziilor
obiectivitate in evaluare
folosirea prerogativelor de putere publici
utilizarea resurselor publice
limitarea participdrii la achizitii, concesionari sau inchirieri.
In scopul aplicérii eficiente a codului de conduitd a functionarilor publici, prin Dispozitia
primarului nr.116/16.05.2008 a fost desemnat consilier etic, d-na Balint Aurelia, secretarul
comunei Birsdnesti.
Consilierul etic exercita urmatoarele atributii :
- acordarea de consultanta si asistentd functionarilor publici din Primaria comunei Birsinesti cu
privire la respectarea normelor de conduit3;
- intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de citre
functionarii publici ;

VVYVVVY VVYYV
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- monitorizarea aplicdrii prevederilor codului de conduita a functionarilor publici in cadrul
Primariei comunei Birsanesti ;
- alte atributii previzute de lege .

incalcarea dispozitiilor codului de conduits atrage raspunderca disciplinard  a
functionarilor publici, in conditiile legii.

CAPITOLUL V. Codul de conduiti a personalului contractual

SECTIUNEA 1
Domeniul de aplicare si principii generale

(1) Codul de conduitd a personalului din autorititile si institutiile publice reglementeazi
normele de conduiti profesionala a personalului contractual.

(2) Normele de conduita profesionald prevazute in prezentul cod de conduita sunt obligatorii
pentru personalul contractual din cadrul autorititilor si institugiilor publice, incadrat in baza
prevederilor Legii nr.53/2003 — Codul muncii, cu modificérile ulterioare, cu exceptia persoanelor
alese sau numite politic.

— Principiile care guverneazid conduita profesionali a personalului contractual sunt
urmdtoarele:
¢ prioritatea interesului public ;
¢ asigurarea egalitdtii de tratament a cetdtenilor In fata autoritétilor si institutiilor publice;
¢ profesionalismul;
impartialitatea si nediscriminarea;
integritatea moral;
libertatea géndirii si a exprimirii ;
cinstea si corectitudinea ;
s deschiderea si transparenta.
SECTIUNEA 2
Norme generale de conduiti profesionali a personalului contractual

— In functie de prevederile acestui act normativ, vor fi armonizate fisele posturilor pentru
fiecare angajat, urmdrindu-se in principal urmatoarele aspecte:
a)asigurarea unui serviciu public de calitate, prin participarea activi la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practicd in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului si asigurarea
transparentei administrative.
b)respectarea Constitutiei si a legilor si punerea in aplicare a acestora potrivit atributiilor ce le
revin, cu respectarea eticii profesionale.
c)loialitatea fati de autoritétile si institutiile publice.

Angajatilor contractuali le este interzis :
-s8 exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea n legaturi cu activitatea autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfdsoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual ;
-sd facd aprecieri In legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institutia publicd in care i§i desfdsoari activitatea are calitate de parte, dac nu sunt abilitati in
acest sens ;
-sé dezvaluie informafii care nu au caracter public, In alte conditii decit cele previzute de lege ;
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- sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daci aceasti dezviluire este de
naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sé prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale
unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice ;

Aceste prevederi sunt obligatorii si dupd incetarea raportului de munci pentru o perioada
de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

-sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de altd naturd Impotriva statului sau autoritigi ori institutiei publice in care isi
desfdsoard activitatea.

Prevederile prezentului cod de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legald a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in
conditiile legii.

a) Libertatea opiniilor. Angajatii contractuali au obligatia de a respecta demnitatea functiei
detinute, de a respecta libertatea opiniilor, de a nu se l4sa influentati de considerente personale,
de a avea o atitudine conciliant3 i de a evita generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.
b)Activitatea publicd. Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de citre persoanele .
desemnate In acest sens de conducitorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii si in
cazul in care nu sunt desemnati, angajafii contractuali pot participa la activititi sau dezbateri
publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul c3 opinia exprimati nu reprezinta punctul de
vedere oficial al autorititii ori institutiei publice in cadrul cireia isi desfisoari activitatea.
c)Activitatea politici. In exercitarea functiei detinute personalului contractual i este interzis:

1)sé participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice,

2)s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica,

3)sd colaboreze, atit In cadrul relatiilor de serviciu, cét si in afara acestora, cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsoriziri partidelor politice,

4)sd afigeze in cadrul autorititilor sau institutiilor publice Tnsemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

d)Folosirea imaginii proprii.Personalul contractual are obligatia de a nu permite utilizarea
numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale,
precum si in scopuri electorale.

e) Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei. Angajatii contractuali sunt obligati s# aiba
un comportament bazat pe respect, buné-credinti, corectitudine gi amabilitate si de a nu a aduce
atingere onoarei, reputatiei si demnitditii persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea
functiei prin: intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezviluirea aspectelor vietii private,
formutarea unor sesizéri sau pléngeri calomnioase.

Personalul contractual are obligatia sa respecte :

1) principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice.

2)conduita Tn cadrul relatiilor internationale prin promovarea unei imagini favorabile tarii si
autoritafii sau institutiei publice pe care o reprezinti,

3)interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor care le sunt destinate
personal, familiei, périntilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de
natura politici.

Participarea la procesul de luare a deciziilor se va face conform prevederilor legale.
f)Obiectivitate In evaluare. Personalul contractual de conducere are obligatia de a examina si
aplica cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propune ori aproba avansiri, promovari, transferuri, numiri sau eliberiri
din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism
ori discriminare.

- le este interzisd folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute.Angajatii contractuali au
obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice naturi.
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- utilizarea resurselor publice se face prin ocrotirea proprietitii publice si private a statului si a
unitatilor administrativ-teritoriale, evitarea producerii oricirui prejudiciu.
- limitarea participdrii la achizitii, concesionari sau inchirieri.Orice angajat contractual poate
achizifiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale,
supus vanzarii
in conditiile legii, concesionarii sau Inchirierii unui bun , cu exceptia urmétoarelor cazuri :
a)clnd a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaz s fie vandute ;
b)cind a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului
respectiv ;
c)eéind poate influenta operatiunile de vinzare sau cénd a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpirarea bunului nu au avut acces.
Angajatilor contractuali le este interzisd furnizarea de informatii referitoare la bunurile supuse
operatiunilor de vinzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele previzute de lege.
SECTIUNEA 3
Coordonarea si controlul apliciirii normelor de conduiti profesionali pentrn personalul
contractual

(1) Ministerul Administratiei si Internelor coordoneazid si controleazi aplicarea
normelor prevazute de Codul de conduitd, exercitind urmatoarele atributii :
ajurmdreste aplicarea si respectarea in cadrul autoritiifilor si institutiilor publice a prevederilor
prezentului cod de conduiti ;
b)solutioneazi petitiile si sesizarile primite privind incilcarea prevederilor prezentului cod de
conduita sau le transmite spre solutionare organului competent, conform legii ;
¢)formuleazi recomandiri de solutionare a cazurilor cu care a fost sesizat ;
d)colaboreazd cu organizatii neguvernamentale care au ca scop promovarea §i apirarea
intereselor legitime ale cetatenilor in relatia cu personalul din administratia publici, cu exceptia
functionarilor publici.
(2) Prin activitatea sa, Ministerul Administragiei si Internelor nu poate influenta derularea
procedurii disciplinare din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, desfasuratd in conformitate
cu prevederile Legii nr.53/2003, cu modificérile si completirile ulterioare.
(3) Pentru personalul contractual al autoritatilor si institutiilor din cadrul administratiei publice
autonome, Autoritatea Nationald de Control aplica in mod corespunzitor prevederile alin.(1) si

(2).

- (2) Ministerul Administratiei si Internelor si Autoritatea Nationald de Control pot fi
sesizate de orice persoana cu privire la :
a)incalcarea prevederilor prezentului cod de conduiti de cétre angajatii contractuali ;
b)constringerea sau amenintarea exercitati asupra angajatului contractual pentru
a- determina sé incalce dispozitiile legale In vigoare ori si le aplice necorespunzitor ;

- (3) Sesizarea prevazuti la alin.(1) nu exclude sesizarea organului disciplinar competent
din cadrul autoritétilor si institutiilor publice.

- (4) Ministerul Administratiei si Internelor si Autoritatea Nationali de Control vor
verifica actele si faptele pentru care au fost sesizate, cu respectarea confidentialitdtii privind
identitatea persoanei care a facut sesizarea.

Cu privire la modul de corectare a deficientelor constatate Ministerul Administratiei si
Internelor si Autoritatea Nationald de Control vor formula recomandiri citre autoritatea
administrafiei publice respective care vor fi comunicate: angajatului contractual sau persoanei
carc a formulat sesizarea, angajatului contractual care face obiectul sesizirii, conducatorului
autoritdtii publice in care isi desfdgoara activitatea angajatul contractual care face obiectul
sesizirii,
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in termen de 30 de zile lucritoare de la data solutiondrii, autoritdtile publice au obligatia de a
comunica autorititilor competente In monitorizarea implementérii si aplicarii prezentului cod de
conduita, conform prevederilor art.16, modul de solutionare a misurilor previzute in
recomandare.

CAPITOLUL VI. Dispozitii finale

Atributiile si rdspunderile fiecdrui functionar public sunt prevazute conform figei
posturilor, care vor {i intocmite de conducétorii de compartimente conform H.G nr.611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea gi dezvoltarea carierei functionarilor publici.

Evaluarea performantelor individuale profestonale ale salariatilor contractuali (privind
realizarea sarcinilor cuprinse in figa postului si criteriile precizate in anexa nr.3 la H.G.nr.775 din
1998 modificatd prin H.G.nr.157/1999 si ale functionarilor publici potrivit H.G.nr.61 1din 2008 se
face anual. In functie de rezultatul evaluirii se stabileste salariul de bazi, mentinerea sau
inlocuirea in functie, conform legii. _

(1) incslcarea dispozitiilor codului de conduitd al personalului contractual atrage rispunderea
disciplinard , n conditiile legii. :

(2) Organele cu atributii disciplinare au competenta de a cerceta incilcareca prevederilor
prezentului cod de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in conditiile Legii
nr.53/2003, cu modificérile si completérile ulterioare.

(3)In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi
sesizate organele de urmérire penald competente, in conditiile legii.

(4)Personalul contractual rédspunde patrimonial, in cazurile in care, prin faptele sdvarsite cu
incélcarea normelor de conduitd profesionald, aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

. Prezentul Regulament va fi facut public prin afisare la sediul Primariei comunei
Birsinesti si adus la cunostinta salariatilor sub semnatur, in termen de 5 zile .

Contrasemneazi,
Secretar general comuni
Cons. juridic — Aurelia Lukacs

A

Nr.19 din 24.05.2021

Ex:4;
Red: Secretar general comuni- Cons. Juridic- A. Lukacs



