REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI BRANESTI,
JUDETUL DAMBOVITA

Anexa la Hotararea Consiliului Local al
comunei Branesti nr. din

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL PRIMARIEI COMUNEI BRANESTI, JUDETUL DAMBOVITA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare a Primariei comunei
Branesti, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile, autoritatea si responsabilitatea
personalului, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2

Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare,
coroborate cu prevederile Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 3

In cadrul autorititii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajuti la indeplinirea
urmatoarelor functii:

a) Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc o
imagine comunad asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;

b) Functia de legitimare a puterii si obligatiilor ce revin fiecarui membru al organizatiei; fiecare
persoana stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si de subordonare;

c) Functia de integrare sociala a personalului ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art. 4

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de functia pe
care o detin §i pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Bréanesti.

Art. 5

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu prevederile Regulamentului
Intern, cu procedurile de lucru si procedurile documentate intocmite si aprobate, care se actualizeaza
permanent prin revizii sau editii noi, functie de schimbarile legislative, organizatorice sau de personal,
care impun acestea.

CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI BRANESTI
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 6 (1) Primaria Comunei Branesti este organizata si functioneaza potrivit prevederilor OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ si subsecvent, conform Hotararilor Consiliului Local care
reglementeaza acest domeniu.
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(2) Viziunea entitatii: Primaria Comunei Branesti, isi propune sa devind etalon al calitatii in
administratie prin obtinerea si mentinerea unui sistem de elitd in furnizarea serviciilor catre beneficiari,
precum si depdsirea asteptarilor acestora.

(3) Misiunea primariei este de a stimula si moderniza comuna, de a contribui la bunastarea cetatenilor
acestuia, de a fi permanent in slujba nevoilor comunitatii locale, pentru a rezolva problemele intr-0
maniera legald, transparenta, echitabild, competenta si eficientd, asigurand astfel servicii publice la un
inalt standard de calitate in context national si international.

(4) Scopul entitatii: solutionarea si gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii locale pe care o
reprezintd, a treburilor publice, in conditiile legii.

(5) Primarul, Viceprimarul, Consilierul primarului si aparatul de specialitate al primarului comunei
Branesti constituie o structurd functionald fard personalitate juridica si fara capacitate procesuala, cu
activitate permanentd, denumitd ,,Primdria comunei Bréanesti”, care duce la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 7

Comuna Branesti are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada de 4 ani.

Art. 8

Sediul Primdriei este in comuna Branesti, sat Branesti, strada Principald, nr. 176A, judetul Dambovita.
Art. 9

Misiunea Primariei comunei Branesti este preocuparea catre rezolvarea nevoilor comunitatii asigurand
servicii publice eficiente si eficace, cat mai aproape de nevoile si asteptdrile cetatenilor, protejand
interesele acestora, contribuind la dezvoltarea conditiilor de viata, cresterea nivelului de trai si
siguranta al cetatenilor comunei.

Art. 10

Administratia publica in comuna Branesti se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor
generale ale administratiei publice: legalitatii, egalitatii, transparentei, proportionalitdtii, satisfacerii
interesului public, impartialitatii, continuitdfii, adaptabilitdfii, precum si a urmatoarelor principii
specifice: descentralizarii, autonomiei locale, consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor de
interes local deosebit, eligibilitdtii autoritatilor administratiei publice locale, cooperdrii,
responsabilitatii si constrangerii bugetare.

Art. 11

In cadrul Primiriei comunei Brinesti se interzice discriminarea si asigurarea unui tratament inegal
intre femei si barbati, personalul de conducere avand obligatia de a informa sistematic angajatii din
structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de tratament intre
femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.

Art. 12

Structura, numarul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului se aproba de
Consiliul local si este constituitd conform structurii organizatorice aprobata.

Art. 13

Intreaga activitate este organizata si condusa de citre primar, compartimentele fiind subordonate direct
acestuia, viceprimarului sau secretarului general al comunei, care asigura si raspund de realizarea
atributiilor ce le revin salariatilor.

Art. 14

Aparatul de specialitate al primarului este organizat pe compartimente constituite in conformitate cu
organigrama aprobatd. Numarul total de posturi din cadrul institutiei este de 44 posturi din care 2
functii de demnitate publica, 14 functii publice si 28 functii contractuale. Dupa natura atributiilor,
functiile din cadrul institutiei se impart n 4 functii de conducere si 40 functii de executie.
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Art. 15

Prezentul regulament este realizat in conformitate cu structura organizatoricd a Primariei comunei
Branesti, aprobata prin H.C.L. nr. 29 din 09.04.2026 dupa cum urmeaza:
PRIMAR

VICEPRIMAR

CABINET PRIMAR

Subordonate direct primarului:

Secretar general al comunei

Compartiment financiar-contabil, impozite si taxe

Compartiment urbanism, disciplina In constructii, protectia mediului si salubrizare
Serviciul public de asistenta sociald

Compartiment stare civild si resurse umane

Compartiment juridic, contencios si achizitii publice

Compartiment relatii cu publicul, monitorizare proceduri administrative si arhiva
Compartiment cultura, invatamant si sport

Subordonate viceprimarului:

Compartiment gospodarire comunala

Subordonate secretarului general al comunei:

Compartiment agricol, cadastru si fond funciar

Subordonate Consiliului local al comunei Branesti:
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Biblioteca comunala ,,Teodor Bals”

PRIMARUL

Art. 16

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa, primarul are in subordine un aparat
de specialitate.

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

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.
Art. 17

Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale, reprezinta
comuna in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si strdine, precum
si in justitie. In relatiile dintre Consiliul local al comunei Branesti, ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei Branesti, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Art. 18

In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea
devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 19

In baza prevederilor art. 155 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, primarul indeplineste urmatoarele categorii
principale de atributii:
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a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii si anume:

- Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice local e de profil;

- indeplineste atributii privind organizarea §i desfasurarea alegerilor, referendumului si
recensamantului;

- indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliu local, si anume:

- prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si de
mediu a comunei Branesti, care se publica pe pagina de internet a comunei Branesti, in conditiile legii;
- participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora;

- prezinta la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si
de mediu a comunei Branesti, le publicd pe pagina de internet a comunei Branesti si le supune
aprobarii consiliului local.

C) atributii referitoare la bugetul local, si anume:

- exercita functia de ordonator principal de credite;

- Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercifiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

- prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

- initiaza, In conditiile legi, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele comunei Branesti;

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

- ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia masuri pentru organizarea executdrii i executarea In concret a activitatilor privind administrarea
domeniului public si privat al comunei si privind gestionarea serviciilor de interes local;

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor pubice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei
Branesti;

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii si de Indeplinire a cerintelor tehnice;

- asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformadrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.
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Art. 20

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant
al statului.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerclor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale, dacd sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

VICEPRIMARUL

Art. 21

(1) Comuna Branesti are un viceprimar. Acesta este subordonat primarului §i, in situatiile prevazute de
lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i
revin acestuia.

(2) Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(3) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor consiliului
local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin
hotarare a consiliului local.

(4) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfagurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia
Primarului comunei Branesti.

CABINET PRIMAR

Art. 22

(1) In conformitate cu prevederile art. 158 din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare, la nivelul comunei Branesti este infiintat
prin hotérare de consiliu local, cabinetul primarului care functioneaza cu o functie de consilier primar.
(2) Numirea si eliberarea din functie a consilierului primarului se fac de primar, pe baza propunerii
acestuia.

(3) Atributiile consilierului primarului sunt urmatoarele:

a) asigura consilierea primarului comunei Branesti pe probleme specifice;

b) elaboreaza rapoartele anuale de activitate ale primarului;

C) reprezintd, prin delegare, primarul comunei Branesti la activitatile specifice, precum si la intalnirile
Ccu reprezentatii institutiilor cu atributii similare;

d) mentine legdtura cu aparatul de specialitate al primarului comunei Branesti, cat si cu alte institutii
din administratia publica locala;

e) participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;

f) prezinta primarului informéri periodice sau ori de cate ori se impune cu privire la problemele de
interes public;

g) asigura informarea populatiei privind oportunitatile de dezvoltare;

h) propune primarului comunei Branesti, urmare a concluziilor unor adunari publice, lista prioritatilor
privind proiectele de interes public;

1) asigura promovarea localitatilor ce apartin comunei Branesti si a activitatilor institutiilor de pe raza
comunei in mediul on-line;

J) faciliteaza comunicarea intre administratia publica locala, ONG si firme in vederea realizarii de
parteneriate;

K) participa la elaborarea planului de dezvoltare locala;
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I) sustine initiativele de dezvoltare locala;

m) indeplineste atributii de protocol si reprezentare a primarului comunei Branesti la ceremonii si
solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati;

n) participa la lucrarile sedintelor de Consiliu local, ia act de propunerile, amendamentele aduse
proiectelor de hotarari initiate de primar;

0) identifica problemele, necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala;

p) prezinta la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatarile facute si masurile luate;

q) raspunde pentru corectitudinea si conformitatea documentelor elaborate de acesta;

r) sprijind primarul comunei Branesti in initierea proiectelor de hotarari si fundamentarea expunerilor
de motive;

S) ia masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a actelor si documentelor specifice activitatii
pe care o desfasoara;

s) identificd si monitorizeaza oportunitati de finantare (fonduri europene, guvernamentale, programe
nationale sau alte surse), relevante pentru dezvoltarea comunitatii;

t) analizeaza ghidurile de finantare si conditiile de eligibilitate si informeazd primarul asupra
oportunitatilor existente;

t) asigura suport in elaborarea si redactarea cererilor de finantare si a documentatiilor aferente
proiectelor;

u) colaboreazd cu compartimentele de specialitate, consultanti si proiectanti in vederea pregatirii
proiectelor;

V) centralizeaza si actualizeaza permanent baza de date a proiectelor de investitii ale UAT-ului

w) cunoaste in detaliu toate proiectele de investitii ale institutiei, aflate in diferite stadii (propunere,
depunere, implementare, finalizare);

X) centralizeaza informatii in scop de informare a primarului pentru fiecare proiect a urmatoarelor
elemente: sursa de finantare, valoarea totala si defalcata pe capitole bugetare, durata de implementare,
stadiul de executie, graficul de activitati, indicatorii de performantd si rezultatele asumate;

y) intocmeste si actualizeaza periodic situatii sintetice privind portofoliul de proiecte;

z) mentine legatura in sprijinul activitatii primarului cu autorititi de management, organisme
intermediare, finantatori si alti parteneri;

aa) asigura comunicarea intre primar si echipele de implementare ale proiectelor;

ab) sprijind organizarea vizitelor de monitorizare si a intalnirilor oficiale privind proiectele;

ac) propune idei de proiecte in concordanta cu strategia de dezvoltare locala;

ad) realizeaza analize si sinteze pentru fundamentarea deciziilor primarului in domeniul investitiilor;
ae) contribuie la prioritizarea proiectelor in functie de impact, finantare si fezabilitate;

af) monitorizeaza si informeaza primarul asupra respectarii cerintelor de eligibilitate si conformitate pe
durata proiectelor;

ag) sprijind activitatile de promovare si comunicare a proiectelor finantate;

ah) asigura arhivarea si organizarea documentelor aferente proiectelor;

CAPITOLUL I
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

SERVICIILE SI COMPARTIMENTELE SUBORDONATE PRIMARULUI

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

(1) In conformitate cu prevederile art. 243 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului;
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b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acesta si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) raspunde de predarea la arhiva a tuturor documentelor gestionate sau intocmite conform procedurii
de arhivare aprobate;

f) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

g) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

h) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

i) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

J) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

k) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

1) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

m) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,

n) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

o) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

p) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

q) Indeplineste activitatea de deschidere a procedurii succesorale, in conditiile legii;

r) legalizeazd semnaturile de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistentd sociald si/sau
serviciilor sociale;

s) la cererea partilor, legalizeaza copii de pe Inscrisurile, cu exceptia celor sub semnatura privata;

s) prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente;

t) asigurda aducerea la cunostintd publicd a rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali si
viceprimarului;

t) pune la dispozitia consilierilor locali, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile lucratoare,
informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului in conditiile legii;
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u) asigurd inscrierea bunurilor in domeniul public al comunei cu respectarea apartenentei acestora la
domeniul public, in conditiile legii, prin declaratie pe proprie raspundere insotita de un referat privind
conformitatea cu realitatea pentru bunul respectiv, semnat de compartimentul de resort din aparatul de
specialitate al primarului;

v) ia masuri pentru adoptarea hotararii prin care se atesta inventarul bunului/bunurilor din domeniul
public al unitatii administrativ- teritoriale, cu luarea in considerare a punctului de vedere emis de
Institutia Prefectului asupra proiectului de hotarare initiat; efectueazad modificérile corespunzatoare
in proiectul de hotarare initiat, in situatia in care in punctul de vedere comunicat, Institutia
Prefectului sesizeaza aspecte care contravin prevederilor legale in vigoare;

w) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau de
primar.

(2) In aplicarea prevederilor Legilor fondului funciar, in calitate de secretar al comisiei locale de fond
funciar, pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor:

a) participa la sedintele comisiei locale de fond funciar;

b) asigura lucrarile de secretariat ale comisiei si legalitatea desfasurarii acestora;

c) redacteaza procesele verbale ale sedintelor comisiei de fond funciar;

d) preia si inregistreaza in registrul special cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de
proprietate;

e) participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa li se
atribuie teren;

f) primeste si transmite comisiei judetene contestatiile cu privire la suprafata stabilita;

g) Intocmeste si prezintd comisiei judetene situatia definitiva, impreuna cu documentatia necesara;

h) participa la sedintele comisiei judetene de fond funciar;

1) intocmeste situatiile si anexele prevazute de lege;
J) coordoneaza si indruma inregistrarile si evidentele notificarilor primate in baza Legii nr. 10/2001;

K) ia masuri pentru conservarea tuturor dosarelor constituite de comisia locald de aplicare a legilor
fondului funciar Branesti; va elibera, la cerere, copii de pe actele existente la dosar si va da relatiile
solicitate de persoanele indreptatite;

I) tine evidenta titlurilor de proprietate emise si a Ordinelor Prefectului si asigura inméanara acestora
persoanelor Indreptatite;

m) transmite documentatia pentru reconstituirea sau constituirea dreptului de proprietate , precum si
documentatia pentru emiterea ordinului prefectului;

(3) In aplicarea prevederilor legale cu privire la modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol:

a) coordoneazad, verificd si raspunde de modul de completare si tinere la zi a Registrului agricol, in
format electronic si pe suport de hartie;

b) avizeaza, in scris, orice modificare a datelor inscrise in Registrul agricol;

c¢) asigurd intocmirea analizei trimestriale a stadiului de Inscriere a datelor in Registrul agricol si
verificd prin sondaj atat concordanta dintre cele doua forme de registru agricol, cat si In ceea ce
priveste concordanta dintre datele din registrul agricol si datele din registrul de rol nominal unic;

d) asigurd aducerea la cunostinta cetdtenilor a obligatiilor acestora cu privire la declararea datelor
necesare inscrierii in Registrul agricol;

e) asigurd implementarea RAN (Registrul Agricol National) In conformitate cu prevederile legislatiei
in vigoare;

f) asigura inscrierea in registrul agricol a datelor privind cladirile si terenurile, a titularului dreptului de
proprietate asupra acestora, precum si a schimbarii categoriei de folosinta numai pe baza de documente
anexate la declaratia facuta sub semnatura capului de gospodarie sau, in lipsa acestuia, a unui membru
major al gospodariei, sub sanctiunea nulitatii; in cazul in care nu exista documente, inregistrarea in
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registrul agricol a datelor privind cladirile si terenurile, a titularului dreptului de proprietate asupra
acestora, precum si a schimbarii categoriei de folosinta se poate face pe baza declaratiei date sub
semnatura capului gospodariei sau, in lipsa acestuia, de un alt membru major al gospodariei, sub
sanctiunea nulitatii, declaratie data in fata secretarului general al comunei;

g) in cazul decesului unui membru al gospodariei proprietar al unor bunuri care fac obiectul inscrierii
in registrul agricol, in cel mult 30 de zile calendaristice de la data decesului, la pozitia corespunzatoare
acestuia, inscrie numarul de inregistrare a sesizarii pentru deschiderea procedurii succesorale, precum
si numarul de inregistrare la notarul public care tine opisul de evidenta a acestora; in cazul decesului
unui membru al gospodariei care nu are inscrise in registrul agricol bunuri ce fac obiectul mostenirii,
se face mentiunea "fara bunuri imobile"; aceste date se complinesc cu cele prevazute la art. 243 alin
(3) - (7) din QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
h) in perioada implementarii registrului agricol in format electronic, precum si in situatia in care
registrul agricol se tine pe suport hartie, cel putin de doua ori pe an, verifica prin sondaj concordanta
dintre cele doud forme de registru agricol, precum si, in mod corespunzator, in ceea ce priveste
concordanta dintre datele din registrul agricol si datele din registrul de rol nominal unic;

i) elibercaza, la cererea scrisa a titularului atestatului de producator, duplicatele atestatelor de
producator utilizate si de alte persoane decat titularul atestatului de producator, in conditiile legii;

J) comunica, sub semnatura, datele centralizate conform evidentei centralizate pe comuna, asigurand
completarea tabelelor din partea a Il-a a registrului agricol.

k) ia masuri pentru respectarea termenului prevazut de legislatia in vigoare cu privire la initierea
procedurii de concesionare/inchiriere a pasunilor apartinand domeniului public sau privat al comunei
in baza hotararii consiliului local, ca urmare a verificarii respectarii incarcaturii de animale/ha, in
corelare cu suprafetele utilizate si disponibilul de pajisti ce pot face obiectul concesionarii/inchirierii
ulterioare.

(4) Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale si Decretului nr. 86/1950 privind
reglementarea eliberarii certificatelor, dovezilor si adeverintelor:

a) intocmeste, Tmpreund cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic pentru documentele
proprii;

b) inventariazd documentele proprii;

c) elibereazd, in conditiile prevazute de lege certificate, dovezi, adeverinte la solicitarea persoanelor
indreptatite si semneaza alaturi de primar.

(5) Alte atributii stabilite de actele normative in vigoare in exercitarea functiei:

a) asigurd evidenta contractelor de arendare in registru special si urmareste inregistrarea in registrul
agricol a suprafetelor de teren prevazute in contracte;

b) coordoneaza activitatea de inregistrare sistematicd a imobilelor si asigurd intocmirea cartilor
funciare pentru imobilele de pe raza comunei;

C) participa la sedintele de analizd privind stadiul de implementare a lucrdrilor de inregistrare
sistematica a imobilelor;

d) asigura furnizarea datelor cuprinse in evidentele agricole si cadastrale, necesare intocmirii cartilor
funciare;

e) urmareste aplicarea si implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

f) intocmeste Planul de integritate al Strategiei Nationale Anticoruptie, in conformitate cu prevederile
legale;

g) semneaza pentru legalitate avize, certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare
primite de la compartimentul urbanism, disciplina in constructii, protectia mediului si salubrizare;

h) comunica in regim de urgenta, in primul rand catre prefectura, evenimente sau situatii deosebite de
la nivelul localitatii;
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i) semneaza Certificatele de Urbanism si verifica daca:

1a) sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de Normele metodologice de aplicare a Legii
nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, aprobate prin Ordinul nr. 839/2001,
ib) poarta semnatura Arhitectului sef/inlocuitorului de drept;

ic) se mentioneaza in mod expres scopul solicitarii actului;

id) existd documentatia necesara emiterii Certificatului de urbanism (cerere, planuri
cadastrale/topografice, extras de carte funciara pentru informare actualizata la zi),

ie) in cuprinsul regimului juridic se precizeaza informatiile prevazute in Procedura de control a statului
la autoritatile administratiei publice locale/privind respectarea prevederilor legale la emiterea
certificatelor de urbanism, precum si daca sunt corecte, conform documentelor anexate si prevederilor
legale;

if) in cuprinsul regimului economic si regimului tehnic al imobilului se precizeaza informatiile
prevazute in Procedura de control a statului la autorititile administratiei publice locale/privind
respectarea prevederilor legale 1a emiterea certificatelor de urbanism, legalitatea informatiilor
revenind 1n exclusivitate persoanei care a intocmit certificatul de urbanism si Arhitectului Sef;

J) semneaza Autorizatiile de Construire/Desfiintare si verifica daca:

ja) sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de Normele metodologice de aplicare a Legii
nr. 50/1991 privind autorizarea excutdrii lucrarilor de constructii, aprobate prin Ordinul nr. 839/2001;
jb) poartd semnatura Arhitectului sef/inlocuitorului de drept;

jc) are precizat termenul de valabilitate si termenul de executare a lucrarilor de constructii/desfiintare,
jd) dosarul Autorizatiei de Construire/Desfiintare contine documentele prevazute in Procedura de
control a statului la autoritatile administratiei publice locale/privind respectarea prevederilor legale la
emiterea certificatelor de urbanism, legalitatea continutului documentelor revenind in exclusivitate
persoanei care a intocmit autorizatia de construire/desfiintare.

(5) Este coordonator al compartimentului din subordine si in aceasta calitate:

a) indruma, controleaza si rdspunde de activitatea compartimentului din subordine;

b) acorda sprijin In rezolvarea problemelor intampinate si propune masuri pentru eficientizare;

¢) efectueaza analiza lunard a activitatii compartimentului din subordine si intocmeste lunar raportul
centralizator privind activitatea acestuia;

d) stabileste obiectivele individuale ale salariatilor din subordine si indicatorii de performanta asociati,
prin raportare la functia publica detinuta de acestia;

e) aduce la cunostinta salariatilor obiectivele stabilite;

f) evalueazd performantele profesionale individuale ale salariatilor din subordine, atit pe baza
obiectivelor, cat si a indicatorilor de performata stabiliti, conform prevederilor legale.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE

Art. 23

(1) Compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe functioneaza cu 4 functii publice de executie.
(2) Compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe indeplineste atributiile specifice activitatii prin
personalul incadrat in structura compartimentului, astfel:

I. @) referitor la activitatea Financiar -Contabila:

- intocmeste si inregistreaza in contabilitate documentele care stau la baza notelor contabile, in mod
sistematic si cronologic;

- intocmeste si verifica balanta de verificare lunar, avandu-se in vedere concordanta dintre conturile
analitice si sintetice;

- primeste si inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza intrarilor si iesirilor din
magazie;
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- inregistreaza in evidenta contabila rezultatele inventarierii anuale;

- 1inregistreaza in programul contabil facturile primite de cheltuieli curente si investitii si efectueaza
plata acestora prin emitere ALOP;

- tine evidenta analitica si sintetica a conturilor de functionare aferente inregistrarilor facturilor de
furnizori;

- conduce registrele contabile obligatorii;

- asigura gestionarea patrimoniului primariei in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

- conduce evidenta contabila distincta pe fiecare proiect in parte, inclusiv intocmirea fiecarei balante de
verificare pentru fiecare proiect;

- tine evidenta mijloacelor fixe;

- efectueaza platile facturilor prin emiterea de OP-uri electronice;

- opereaza lunar in programul de contabilitate statele de plata primite de la resurse umane si efectueaza
plata acestora;

- inregistreaza transferurile si consumul lunar al materialelor, obiectelor de inventar, bonurilor valorice
de benzina si motorina, pe baza bonurilor de consum sau transfer, dupa caz;

- intocmeste nota de fundamentare care sta la baza initierii proiectului bugetului comunei Branesti,
supus ulterior aprobarii de catre primar si membrilor Consiliului Local al comunei Branesti;

- urmareste si asigura atragerea tuturor resurselor de venituri la bugetul local, stabilind masurile
necesare si solutiile legale pentru o buna gestionare si executare a bugetului local;

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

- intocmeste notele de fundamentare/rapoartele necesare initierii, de catre primar, a proiectului de
hotarare privind aprobarea, de catre Consiliul Local, a contului anual de executie al bugetulut;

- lunar, trimestrial si anual, sunt intocmite si centralizate situatii financiare privind executia bugetara si
raportari in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru bugetul propriu;

- asigura legatura permanent cu Trezoreria Orasului Pucioasa pentru diverse operatiuni;

- intocmeste, verifica si transmite situatiile financiare lunare in sistemul ForexeBug;

- efectueaza verificari lunare, trimestriale si anuale a situatiilor financiare ale ordonatorilor tertiari ai
Comunei Branesti si le centralizazeaza in situatiile financiare consolidate ale comunei Branesti,
respectand cerintele procedurale si corelatiile prevazute de normele metodologice de intocmire a
situatiilor financiare;

- deschide credite bugetare, in limita sumelor aprobate, pe destinatiile specificate in buget pentru
bugetul propriu si pentru bugetul celorlalte institutii finantate din bugetul local;

- monitorizeaza implementarea planurilor si respectarea termenelor stabilite si propune masuri de
imbunatatire a activitatilor curente;

- conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari,
impreuna cu consilierul achizitii publice;

- conduce evidenta contabila pentru creditele interne/externe contractate de comuna Branesti;

- conduce evidenta contabild distincta pentru fiecare proiect cu finantare nerambursabila, intocmind
balante de verificare aferente;

- monitorizeaza platile efectuate din fonduri externe nerambursabile si intocmeste documentatia
financiara aferenta;

- asigurd evidenta conturilor in afara bilantului (suprasolviri, insolvabili, garantii) conform legislatiei
in vigoare;

- verifica documentele si restituie garantiile de buna executie aferente conturilor contabile;

- intocmeste dispozitii de plata si incasare pentru avansuri spre decontare si urmareste decontarea
acestora;
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- elaboreaza si depune, la termenele stabilite de catre Administratia Judeteana a Finantelor Dambovita,
a situatiilor financiare trimestriale si anuale pentru comuna Branesti.

b) referitor la activitatea de Casierie:

- asigura efectuarea operatiunilor de incasari si plati prin casieria primariei, respectand cadrul normativ
privind platile in numerar;

- emite chitante pentru sumele incasate;

- depune si ridica numerar de trezorerie conform prevederilor legale;

- intocmeste fila de CEC, foi de varsamant si ordine de plata;

- efectuecaza plati de salarii, indemnizatii pentru consilieri si alte drepturi banesti, pe baza
documentelor legal intocmite;

- tine evidenta zilnica a intrarilor si iesirilor de numerar si stabileste soldul zilnic al casieriei;

- intocmeste zilnic Registrul de casa si confrunta soldul scriptic cu cel faptic;

- inregistreaza zilnic operatiuni bancare si de trezorerie privind veniturile, inclusiv cele prin POS si
platforma Ghiseu.ro;

- urmareste concordanta soldurilor clientilor intre contabilitate si compartimentul taxe si impozite;

- are calitatea de gestionar si raspunde conform legii de sumele gestionate;

- se asigura ca toate cheltuielile sunt efectuate cu respectarea disciplinei financiare si a legalitatii
documentelor;

c) referitor la activitatea de Impunere persoane fizice:

- inregistrarea fiscala, potrivit legislatiei specifice, in baza de date a comunei Branesti a persoanelor
fizice care datoreaza impozite si taxe locale, actualizarea permanenta a datelor existente in evidenta
fiscala pe baza documentelor de identificare ale persoanelor fizice/fizice autorizate
(B.1./C.1./Pasaport/CNP/Cod de inregistrare fiscala, date de contact — telefon, e-mail);

- actualizarea permanenta a datelor privind identificarea imobilelor pe baza cartii funciare si a
numerelor topografice/cadastrale;

- efectuarea impunerii contribuabililor persoane fizice, conform declaratiilor si documentelor anexate
acestora, date pe proprie raspundere, in conformitate cu legislatia in vigoare, si emiterea instiintarilor
de plata;

- analiza, intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale pentru contribuabilii persoane fizice;

- debitarea in baza de date a amenzilor primite si confirmarea acestora catre organul emitent;

- stabilirea si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care incalca
legislatia fiscala in sfera sa de competenta,

- inlaturarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu
legislatia in vigoare, ca urmare a modificarii masei impozabile in urma declaratiilor rectificative
depuse de contribuabili;

- analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice cu privire la
inlesnirea la plata taxelor si impozitelor locale;

- analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice, precum si a
solicitarilor altor persoane — institutii financiare, banci, primarii, instante judecatoresti, executori
judecatoresti, avocati etc., cu privire la impozitele si taxele locale ale persoanelor fizice evidentiate in
baza de date a comunei Branesti;

- furnizarea de informatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale;

- transmiterea in termen a raspunsurilor privind rezolvarea cererilor, conform cerintelor legale in
materie;

- verificarea contribuabililor, persoane fizice, care detin proprietati pe raza comunei Branesti si
datoreaza impozite si taxe locale, precum si accesoriile aferente acestora, pe baza unui program
stabilit;
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- sanctionarea potrivit legii a faptelor constatate si dispunerea de masuri pentru prevenirea i
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

- analizarea solicitarilor si operarea facilitatilor fiscale persoanelor fizice beneficiare, prin aplicarea
dispozitiilor prevazute de legislatia in vigoare, in baza hotararilor adoptate de Consiliul local, ca
urmare a cererilor depuse de acestia, in baza de date fiscal;

- revizuirea anuald a facilitatilor acordate prin hotarari ale Consiliului local;

- emiterea notelor de compensare pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale care intra in
competenta compartimentului;

- efectuarea inspectiei fiscale pentru confruntarea declaratiilor fiscale cu informatiile proprii sau din
alte surse, precum si investigarea actelor si faptelor rezultate din activitatea contribuabilului sau altor
persoane, in scopul verificarii legalitatii, conformitatii si corectitudinii declaratiilor fiscale, pentru a
descoperi elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

d) referitor la activitatea de Impunere persoane juridice:

- confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;

- eliberarea certificatelor de atestare fiscala, viza fiselor de inmatriculare a mijloacelor de transport,
adeverintelor;

- emiterea, vizarea si anularea acordurilor de functionare conform HCL anual pentru activitatile
prevazute de OG 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata, republicata si
actualizata;

- operarea in baza de date si emiterea autorizatiilor pentru desfasurarea activitatii si a orarelor de
functionare;

- Intocmirea raspunsurilor catre birourile executorilor judecatoresti, lichidatorilor judiciari, societatilor
de insolventa si altor institutii publice care solicita informatii despre bunurile impozabile si datele de
identificare ale contribuabililor inregistrati in evidentele fiscale;

- solutionarea adreselor primite prin corespondenta, inclusiv corespondenta privind contestatiile
formulate de contribuabilii persoane juridice la procesul-verbal de impunere;

- emiterea proceselor-verbale de constatare a contraventiilor pe seama contribuabililor persoane
juridice care nu au declarat bunurile, impozitele si taxele cuvenite bugetului local in termenul prevazut
de lege;

- aplicarea in mod corect, unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la impozitele si
taxele datorate de contribuabilii persoane juridice si indeplinirea corecta, la termen, a sarcinilor
stabilite;

- preluarea, analiza dosarului si intocmirea raportului de specialitate pentru aprobarea scutirilor la plata
impozitului pe cladiri si terenuri;

- intocmirea declaratiilor de creanta in cazul contribuabililor persoane juridice aflate in procedura
insolventei si care inregistreaza obligatii de plata restante fata de bugetul local,

- aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale;

- intocmirea referatelor de restituire pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale aflate in
evidenta serviciului, achitate si nedatorate de catre persoanele juridice, precum si a referatelor de
compensare pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale care intra in competenta serviciului;

- intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari privind acordarea facilitatilor
fiscale pentru persoanele juridice, precum si a altor rapoarte de specialitate pentru proiectele de
hotarari initiate;

- operarea in evidentele fiscale a facilitatilor fiscale aprobate de catre Consiliul local al comunei
Branesti;

- comunicarea catre beneficiari a raspunsurilor/hotararilor de consiliu local pe baza carora li s-a
aprobat sau neaprobat acordarea de facilitati fiscale;
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e) referitor la activitatea de Executare silita persoane fizice si persoane juridice

- efectueaza procedura de executare silita a debitorilor care nu isi achita obligatiile bugetare in termen
legal;

- efectueaza executari silite a creantelor bugetare in temeiul titlului executoriu;

- Urmareste debitorii aflati in insolvabilitate si insolventa;

- Intocmeste, emite, transmite actele de executare silitd si parcurge etapele si modalitatile de executare
silita Incepand prin comunicarea somatiei,

- Intreprinde demersurile legale, In vederea incasarii debitelor inscrise in titlurile executorii emise spre
executare silitd, cu respectarea riguroasa a cerintelor si termenelor legale, stabilite prin Codul de
Procedura Fiscald si parcurge toate etapele de executare silitd pana la stingerea integrala a debitelor
inscrise in titlurile executorii, ori pand la epuizarea tuturor procedeelor si modalitatilor stabilite de
Codul de Proceduria Fiscala;

- Cunoaste situatia la zi a debitelor emise spre executare silitd precum si a celor neincasate si
intreprinde masurile de executare silitad in vederea recuperarii creantelor bugetare inscrise in titlurile
executorii, pand la stingerea debitelor inscrise 1n fiecare titlu a carui executare silitd se cere, conform
Codului de Procedura Fiscala;

- indosariaza actele care atestd inceperea urmaririi debitului - titlul executoriu in original si un
exemplar din somatia comunicata;

- In caz de neplata a debitului datorat bugetului local, dupd expirarea termenului legal de 15 zile de la
data comunicdrii somatiei, se va proceda la indeplinirea celorlalte modalitati de executare silitd
prevazute de lege;

- Se deplaseaza in teren la contribuabilii rau-platnici, pentru incasarea debitelor inscrise 1n titlul
executoriu si pentru a solicita diverse informatii, sens in care, urmareste realizarea incasarilor, pana la
stingerea debitelor Inscrise 1n titlul a carui executare se cere;

- comunicarea unei adrese, cu privire la Infiintarea popririi, persoanei fizice/juridice in situatia in care
i-au fost poprite conturile din banca;

- anuntd persoana debitoare cu privire la procesul verbal de sechestru intocmit, in vederea
indisponibilizarii bunurilor (mobile sau imobile), solicitindu-i-se luarea la cunostintd prin semnarea
acestuia sau confirmarea refuzului semnarii de catre doi martori;

- procedeaza la ipotecarea bunurilor imobile ale contribuabilului rdu platnic, care nu si-a onorat
datoriile in urma demersurilor Intreprinse pana la aceasta etapa;

- emite anuntul de vanzare la licitatie a imobilului ipotecat si publicarea acestuia intr-un cotidian de
larga circulatie local si national;

- organizeaza si asigurd desfasurarea licitatiei la ora si data anuntata, in vederea valorificarii bunurilor
sechestrate;

- Urmadreste Incasdrile efectuate de debitor in numerar sau ordin de platd, in sensul ridicdrii popririi
infiintate si respectiv in vederea ridicarii ipotecii, in cazul in care debitul pentru care s-a pornit
executarea silitd a fost integral achitat;

- aplica amenzi persoanelor care nu respectd prevederile Codului de Procedurd Fiscala si urmareste
incasdrile acestora inclusiv parcurgerea tuturor etapelor executarii silite in vederea stingerii debitului;

- solicita de la Directia de Evidenta Informatizata a Populatiei, Polifia Romana, Registrul Comertului,
datele de identificare a persoanelor fizice/ juridice si a autovehiculelor;

- colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul institutiei prin asigurarea unor raspunsuri
competente si in termen util pentru o cat mai buna coordonare a activitatii;

- solicita informatii periodice si actualizate privind stadiul proceselor privind persoanele care au atacat
in instanta actele de executare silita de la compartimentul de specialitate;

- Intocmeste dosarele de insolvabilitate si trecerea in evidenta separatda a persoanelor fizice declarate
insolvabile, conform legii;
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- intocmeste - lunar, trimestrial, anual - statistica debitelor supuse executarii silite si sumelor incasate
prin oricare modalitate prevazuta de lege, in cadrul executarii silite, dupa emiterea titlurilor executorii;
- asigura pastrarea in bune conditii a documentelor ce atesta faza in care se afla fiecare dosar de
executare silita;

- intocmeste lista de ramasita la sfarsitul perioadei — lund, trimestru, an - ce Se prezinta ca anexa a
contului de excutie in Consiliul local, actioneaza cu prioritate pentru incasarea celor mai mari debite
din acesta lista.

COMPARTIMENTUL JURIDIC, CONTENCIOS SIACHIZITII PUBLICE

Art. 24 - Compartimentul juridic, contencios si achizitii publice este constituit din doua functii
publice de executie si are urmatoarele atributii:

a) referitor la activitatea juridica si de contencios:

- asigura reprezentarea Consiliul local al comunei Branesti si a primarului comunei Branesti in fata
instantelor judecatoresti si a celorlalte organe judiciare;

- tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care autoritdtile administratiei publice
locale sunt parte si urmareste solutionarea acestora;

- redacteaza actiunile de chemare in judecata si celelalte cereri adresate organelor judiciare, redacteaza
cererile pentru exercitarea cdilor de atac, ia masuri pentru punerea in aplicare a hotararilor
judecatoresti executorii definitive;

- initiaza actiuni de popularizare a legilor, decretelor, hotararilor Guvernului si a altor acte normative;
monitorizeazd aparitia actelor normative si semnaleaza autoritatilor administratiei publice locale,
Consililului local, primarului comunei Branesti si aparatului de specialitate atributii ce decurg in
sarcina lor din aceste acte normative;

- asigura consultanta juridica pentru Consiliul local;

- reprezintd comuna, Consiliul local, primarul comunei si comisia locald pentru aplicarea legii fondului
funciar in raporturile cu expertii judiciari desemnati de instantd, In dosarele in care are delegatie de
reprezentare;

- solutioneaza raporturile primariei cu instantele de judecatd, in dosarele in care are delegatie de
reprezentare;

- redacteaza si contrasemneazd intdmpinari, concluzii scrise, interogatorii, raspunsuri la solicitérile
instantelor de judecata, precum si orice alt document pe care 1l considera util cauzei, in dosarele in care
are delegatie de reprezentare;

- redacteaza si contrasemneaza note de relatii, informari, situatii, rdspunsuri la cererile si sesizarile
adresate primariei si care 1i sunt repartizate spre solutionare;

- In Indeplinirea atributiilor sale, poate solicita celorlalti salariati din primarie relatii, situatii, informari
sau copii de pe acte existente in primaria comunei;

- solutioneaza, in termenul prevazut de lege, contestatiile si plangerile prealabile cu privire la actele
administrative emise sau adoptate de autoritatile publice locale;

- exercita caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile;

- is1 exprima punctul de vedere 1n scris (referate) privind neexercitarea cailor de atac;

- comunicad executorilor judecdtoresti, titlurile executorii obtinute, care nu pot fi valorificate prin
organele proprii de executare silita;

- acorda sprijin si asistentd de specialitate celorlalte structuri din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Branesti, judetul Dambovita cu ocazia redactarii proiectelor de acte administrative,
contractelor si a altor documente care implica acest tip de asistenta;

- colaboreazd la redactarea si verificarea proiectelor de acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice locale In urma referatelor intocmite de structurile aparatului de specialitate al
primarului comunei Branesti, judetul Dambovita;
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- deruleaza procedurile de exercitare a dreptului de proprietate publica, respectiv: darea in
administrare, concesionarea, inchirierea, darea in folosintd gratuitd a bunurilor proprietate publica
apartinand domeniului public si privat al comunei Branesti;

- elaboreaza, in limitele pregatirii si competentei, documentatia de atribuire si documentele-suport
pentru derularea procedurilor privind darea in administrare, concesionarea, inchirierea, darea in
folosintd gratuita a bunurilor proprietate publicd apartindnd domeniului public si privat al comunei
Branesti;

- face parte din grupul de lucru si comisiile de evaluare a ofertelor pentru derularea procedurilor
privind darea In administrare, concesionarea, inchirierea, darea in folosintd gratuitda a bunurilor
proprietate publicd apartindnd domeniului public si privat al comunei Branesti,

- Intocmeste comunicdrile privind rezultatul procedurilor privind darea in administrare, concesionarea,
inchirierea, darea in folosintd gratuitd a bunurilor proprietate publicd apartindnd domeniului public si
privat al comunei Branesti, in conformitate cu prevederile legale;

- redacteaza contractele de bunuri, servicii, lucrari in urma finalizarii procedurilor de atribuire, a
contractelor de inchiriere/concesiune;

- redacteaza acte aditionale la contractele de concesiune, inchiriere incheiate in baza licitatiilor publice,
negocierilor directe sau hotararilor de consiliu local;

- intocmeste notele interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si
necastigatori;

- tine evidenta contractelor de inchirieri de bunuri, concesionari, vanzari, dupa caz si le inregistreaza in
registre specifice intocmite;

- participa la monitorizarea executiei contractelor de bunuri, servicii si lucrari derulate de catre comuna
Branesti si, daca este cazul participa in cadrul comisiilor de receptie aferente acestor contracte;

- raspunde de intocmirea si pdstrarea dosarelor intocmite cu ocazia licitatiilor organizate pentru
inchirieri, concesionari, vanzari de bunuri din domeniul public/privat al comunei; pastreaza dosarul
concesiunii atat timp cat contractul de concesiune produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de
la data incheierii contractului respectiv;

- permite accesul persoanelor la informatii din dosarul de concesiune, potrivit legii;

- asigurd punerea in aplicare a hotdrarilor Consiliul local al Comunei Branesti si a dispozitiilor
primarului comunei Branesti, ce privesc activitatea Compartimentului juridic, contencios si achizitii
publice;

- participa la activitatea diverselor comisii constituite la nivelul aparatului de specialitate al primarului
comunei Branesti, judetul Dambovita;

- face propuneri de modificéri de proiecte de acte normative transmise de organele centrale, judetene,
locale spre avizare si consultare;

- redacteaza si semneaza rapoarte de legalitate cu privire la proiectele de hotdrari supuse dezbaterii
Consiliului local, pe care le sustine in sedintele comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local si
in plenul Consiliului cand i este solicitat;

b) referitor la activitatea de achizitii publice:

- elaboreaza proiectul Programului anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate
transmise de catre compartimentele din aparatul de specialitate al primarului in forma initiala in
trimestrul IV al anului anterior, pe care il supune controlului financiar preventiv propriu si aprobarii de
catre primar;

- actualizeaza Programul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate transmise de
catre compartimentele din aparatul de specialitate al primarului dupa aprobarea bugetului in functie de
fondurile aprobate si ori de céte ori este nevoie in functie de fondurile aprobate, efectueazd modificari
in programul anual al achizitiilor publice, respectiv introducerea de noi pozifii sau modificarea celor
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existente, si monitorizeazd permanent achizitiile efectuate conform planului anual al achizitiilor
publice aprobat;

- publicad in SEAP, extrase din Programul anual al achizitiilor publice, precum si orice modificare
asupra acestora,;

- intocmeste trimestrial o informare privind modul de respectare a Calendarului procedurilor de
atribuire stabilit prin Programul anual al achizitiilor publice;

- intocmeste si transmite catre Agentia Nationala a Achizitiilor Publice un raport anual privind
contractele de atribuire, in format electronic, pand la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul
precedent;

- intocmeste Strategia de contractare aferentd achizitiilor pe care le deruleaza, dupa caz;

- Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritagii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

- realizeazd punerea in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac obiectul contractelor
de achizitie publica;

- elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii
publice, evitarea suprapunerilor si intarzierilor, respectiv monitorizarea interna a procesului de
achizitii, tinand seama de termencle legale prevazute pentru publicare anunturilor, depunerea
candidaturilor/ofertelor, duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea candidaturilor/ ofertelor
precum si de orice alte termene care pot influenta procedura;

- aplica si finalizeaza achizitiile directe cu respectarea procedurilor de lucru privind achizitiile directe;

- realizeaza achizitiile directe;

- tine evidenta achizitiilor directe si completeaza Notele de comanda;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire prevazute in legislatia privind achizitiile publice, dupa
caz;

- elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza elaborarea documentatiei de atribuire (cu exceptia caietelor de
sarcini pentru elaborarea cdrora nu detine competentele tehnice necesare) in colaborare cu
compartimentele interesate in achizitionarea de produse, servicii sau lucrdri pentru achizitiile in care
este nominalizat ca responsabil cu achizitia, dupa caz;

- face parte din grupul de lucru si comisiile de evaluare a achizitiilor publice ce urmeaza a fi incheiate
de Consiliul local/Primarie, in calitate de autoritate contractanta;

- participd la elaborarea sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

- publicd in SEAP Documentatia de atribuire in vederea validarii de catre Autoritatea Nationald a
Achizitiilor Publice (ANAP), pentru procedurile de atribuire pe care le deruleaza;

- redacteaza si transmite spre publicare in SEAP/site-ul institutiei anunturile de intentie, anunturi de
participare simplificate, anunturi de atribuire in conformitate cu prevederile legale pentru procedurile
de atribuire pe care le deruleaza;

- Intocmeste si publica in SEAP raspunsurile la solicitdrile de clarificare - insotite de intrebarile
aferente - primite de la operatorii economici, ludnd masuri pentru a nu dezvalui identitatea celui care a
solicitat clarificarea respectiva;

- intocmeste procesele-verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor privind analiza propunerilor
tehnice, procesele-verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor privind analiza propunerilor financiare
pentru procedurile de atribuire pe care le deruleaza;

- intocmeste si transmite ofertantilor, dupa caz, solicitarile de clarificéri stabilite in cadrul sedintelor de
evaluare cu privire la ofertele depuse, pe tot parcursul derularii procedurilor de achizitii;
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- publica in SEAP Raportul procedurii in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic, semnat
cu semnatura electronica extinsd, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de
certificare acreditat;

- verificd si colaboreaza la intocmirea comunicarilor privind rezultatul procedurii de achizitie in
conformitate cu prevederile legale; transmite in SEAP operatorilor economici comunicarile privind
rezultatul procedurii de achizitie in conformitate cu prevederile legale;

- publica in SEAP contestatia depusa in termen de maxim o zi lucratoare de la primirea contestatiei;

- dupa comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, la cererea ofertantilor participanti la procedura,
asigura accesul neingradit la Raportul procedurii de atribuire, precum si la informatiile din cadrul
documentelor de calificare, propunerilor tehnice si/sau financiare care nu au fost declarate de catre
ofertanti ca fiind confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelectuala, intr-un
termen ce nu poate depasi o zi lucratoare de la data primirii cererii;

- In cazul in care a fost depusd contestatie, transmite la Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor (CNSC), copii dupa documentele solicitate si:

- duce la Indeplinire masurile impuse prin Deciziile emise de catre CNSC;

- publica in SEAP in termen de 5 zile de la data primirii, fara referire la informatiile pe care operatorii
economici le precizeazd in ofertd ca fiind confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de
proprietate intelectuald, Decizia CNSC;

- intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publicd, care cuprinde toate activitdtile desfasurate in
cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele intocmite/primite de autoritatea contractanta
in cadrul procedurii de atribuire;

- asigurd accesul la dosarul achizitiei publice, acces care se realizeaza cu respectarea termenelor si
procedurilor prevazute de reglementdrile legale privind liberul acces la informatii de interes public, in
masura in care aceste informatii nu sunt confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de
proprietate intelectuala, potrivit legii;

- intocmeste si pastreaza registrul Oferte si registrul Contracte;

- completeaza si publicd prin mijloace electronice formularul de integritate privind instituirea unui
mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedura de atribuire a contractelor de achizitie
publica pentru fiecare procedurd de achizitie initiata, conform prevederilor legale;

- participa la implementarea proiectelor cu finantare externd nerambursabild, precum si a celor
finantate prin Planul National de redresare si rezilientd al Romaniei, in echipele de proiect numite prin
dispozitia primarului, ocupand functia de responsabil achizitii cu atributii privind derularea
procedurilor de atribuire;

- intocmeste si transmite dosarul achizitiei spre verificare de catre Autoritatile de
management/organismul de implementare si raspunde la toate solicitarile de clarificari cu privire la
procedura de achizitie;

- duce la indeplinire masurile dispuse de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor sau instanta
Jjudecatoreasca competenta;

- participd la activitdti de management al riscurilor in cadrul acordurilor cadru/contractelor si
contractelor subsecvente (sau acorda consultantd in aceasta privintd);

- elaboreazd notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a fi
aplicata este alta decat licitatia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea conducatorului institutiei;

- colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de procedura de
atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate;

- urmareste transmiterea contractelor de furnizare, servicii si lucrari compartimentelor care vor urmari
derularea contractelor, precum si utilizatorilor, pentru derulare si executare;

- asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare,
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- intocmeste referate si proiecte dispozitii In domeniul de activitate specific achizitiilor publice;

- acorda sprijin in derularea procedurilor de exercitare a dreptului de proprietate publica, respectiv:
darea in administrare, concesionarea, inchirierea, darea in folosinta gratuitd a bunurilor proprietate
publica apartinand domeniului public si privat al comunei Branesti;

- participa la elaborarea documentatiei de atribuire si a documentelor-suport pentru derularea
procedurilor privind darea in administrare, concesionarea, inchirierea, darea in folosinta gratuita a
bunurilor proprietate publica apartinaind domeniului public si privat al comunei Branesti;

- face parte din grupul de lucru si comisiile de evaluare a ofertelor pentru derularea procedurilor
privind darea in administrare, concesionarea, inchirierea, darea in folosintd gratuita a bunurilor
proprietate publica apartinand domeniului public si privat al comunei Branesti;

- colaboreaza la intocmirea comunicarilor privind rezultatul procedurilor privind darea in administrare,
concesionarea, inchirierea, darea in folosinta gratuitda a bunurilor proprietate publica apartinand
domeniului public si privat al comunei Branesti, in conformitate cu prevederile legale.

COMPARTIMENT URBANISM, DISCIPLINA iN CONSTRUCTIL, PROTECTIA MEDIULUI
S| SALUBRIZARE

Art. 25 - Compartimentul urbanism, disciplina in constructii, protectia mediului si salubrizare
este constituit din doua functii publice, una de conducere si una de executie si are urmatoarele atributii:
1) arhitectul sef:

a) raspunde si asigura prin intermediul structurii de specialitate condusa, de organizarea, planificarea si
coordonarea activitdtii de amenajare a teritoriului, urbanism si autorizarea lucrarilor de constructii la
nivelul comunei Branesti, conform prevederilor legale; controleaza periodic aceastd activitate,
dispunind masurile legale care se impun, in scopul indeplinirii la termen si 1n totalitate a sarcinilor ce
le revin salariatilor din subordine in conformitate cu legislatia in vigoare, hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului;

b) asigurd si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare a lucrarilor,
cererilor, sesizarilor si scrisorilor repartizate conform competentelor functiei detinute;

c) raspunde fata de seful ierarhic pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor si
atributiilor ce-i revin, lui si compartimentului din subordine;

d) tine la zi evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.U.G., P.U.Z., P.U.D;

e) se ocupa in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la urbanism si amenajarea
teritoriului;

f) semneaza Certificate de Urbanism si Autorizatii de construire (Desfiintare) pentru lucrari de:

- construire, reconstruire, modificare, extindere sau refacere a cladirilor conform Legii nr. 50/1991
republicata si a altor prevederi legale;

- lucrari tehnico-edilitare de construire si reconstruire privind dotarile tehnico-subterane;

g) analizeaza si inainteaza catre Consiliul local — Planurile Urbanistice de Detaliu si Planurile
Urbanistice Zonale intocmite pentru studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele
proprietate ori pe acelea care studiaza amplasarea de constructii pe terenuri apartinaind domeniului
public sau domeniului privat al comunei Branesti;

h) participa la sedintele Comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local prezentand in cadrul
acestora documentatiile de urbanism care se refera la teritoriul comunei Branesti;

i) colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei;

j) asigura receptionarea lucrarilor de urbanism si amenajarea teritoriului executate;

k) asigura respectarea legalitatii in actele si avizele acordate in domeniul autorizatiilor in constructii,
urbanism si amenajarea teritoriului;

I) verifica documentatiile pentru obtinerea certificatului de urbanism conform legii, semneaza
referatele de specialitate si raspunde de respectarea prevederilor documentatiilor de amenajare a
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teritoriului, a celor de urbanism si a regulamentelor locale de urbanism (RLU) aferente P.U.G., P.U.Z,
P.U.D., dupa caz, legal avizate si aprobate;

m) urmdreste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructie; in cazul in care
se constatd nerespectarea autorizatiei de constructie sau executarea unor lucrari neautorizate propune
deindata masurile prevazute de lege;

n) organizeaza, conduce si controleaza la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
constructie si autorizatiilor de demolare;

0) organizeaza si controleaza eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor in termenele si
conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

p) verifica si controleaza modul de aplicare a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului in
domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului, luand masuri de intrare in legalitate;

g) Uurmareste Tmbunatatirea continud a aspectului urban si face propuneri pentru pastrarea specificului
local in materie de arhitectura;

r) asigura urmarirea realizarii programelor pentru punerea in siguranta a cladirilor afectate de seisme;
S) asigura urmadrirea realizarii programelor pentru siguranta cladirilor cu risc mare de functionare;

s) propune elaborarea unor documentatii de urbanism si amenajarea teritoriului prin care sa se
stabileasca masurile de dezvoltare a localitatii pe o anumita perioada si vegheaza la respectarea si
implementarea acestor documentatii;

t) Intocmeste temele necesare in vederea contractarii lucrarilor de urbanism supuse licitatiilor sau a
cererilor de oferte de pret;

t) urmareste respectarea disciplinei contractuale in relatia cu proiectantii privind documentatiile
specifice de urbanism;

u) asigura consultanta de specialitate si coopereaza cu celelalte compartimente;

V) coopereaza cu institutii i servicii, organisme si organizatii implicate in domeniul urbanismului si
amenajarea teritoriului;

w) asigura informarea si consultarea populatiei diferentiat in functie de amploarea si de importanta
documentatiei de amenajare a teritoriului sau de urbanism, conform procedurilor legale;

X) colaboreaza la intocmirea caietelor de sarcini aferente documentatiilor de urbanism aprobate pe lista
obiectivelor de investitii ale comunei Branesti, in vederea pregatirii documentatiilor si organizarii
licitatiilor, pentru contractarea lucrarilor de realizare a acestor obiective;

y) intocmeste materiale de informare §i raportare pentru primar si Consiliul local cu privire la
problemele de urbanism si amenajarea teritoriului;

z) face parte din comisiile de control constituite la nivel local;

aa) organizeaza si efectueaza control la persoanele fizice si juridice de pe raza administrativ teritoriald
a comunel, referitor la respectarea normelor legale privind urbanismul si amenajarea teritoriului;

ab) acorda asistenta de specialitate cetatenilor si comisiilor pe domenii de activitate ale consiliului
local.

Atributii in domeniul investitii si administrare patrimoniu:

a) participd la receptia obiectivelor de investitii, cu respectarea intocmai a prevederilor din proiect si
respectarea legilor in vigoare;

b) participa la ofertarile si licitatiile privitoare la obiectivele de investitii din cadrul Primariei, precum
si a celorlalte unitati bugetare de pe raza comunei Branesti;

c) verifica lucrarile executate in baza contractelor de achizitie incheiate de comuna Branesti;

d) asigura, din partea beneficiarului, parcursul executiei lucrarilor, controlul si verificarea fazelor
intermediare, pentru ca in final, lucrarea sa corespunda contractului semnat de cele doua parti;

e) cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din punct de vedere a
calitatii;
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f) urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor executate corespunzator calitativ si cantitativ,
conform legilor si normativelor in vigoare;

g) impreuna cu compartimntul financiar-contabil, impozite si taxe, intocmeste lista lucrarilor de
investitii care urmeaza a fi continuate sau incepute, precum si dotarile si utilajele propuse a fi
achizitionate;

h) asigura obtinerea in termen a acordurilor si avizelor care, conform contractului incheiat, cad in
sarcina beneficiarului;

1) urmareste si avizeaza lucrarile real executate si a caror calitate este corespunzatoare;

J) supravegheaza realizarea corectd a lucrarilor pe faze, in conformitate cu proiectele de executie si
semnaleaza proiectantului abaterile constatate la proiect;

K) asigurda ducerea la indeplinire a atributiilor autoritatii administratiei publice locale privind
organizarea si dezvoltarea urbanistica a unitatii administrativ-teritoriale;

I) participa la elaborarea, verificarea, actualizarea si monitorizarea documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului;

m) intocmeste, verificd si gestioneazd documentatiile necesare emiterii certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire/desfiintare, in conditiile legii;

n) urmareste respectarea disciplinei in constructii si semnaleaza situatiile de nerespectare a
prevederilor legale in domeniul urbanismului si autorizarii executdrii lucrarilor de constructii;

0) participd la activitatile privind administrarea domeniului public si privat al comunei, in legaturd cu
ocuparea terenurilor, amplasamente, investitii si lucrari edilitare;

p) sprijina elaborarea studiilor, programelor si documentatiilor privind dezvoltarea economico-sociala
si de mediu a comunei;

q) participa la activitati privind protectia mediului si aplicarea masurilor locale pentru cresterea calitatii
vietii si refacerea mediului;

) monitorizeaza si urmadreste activitdtile privind salubrizarea localitatii si respectarea obligatiilor
stabilite in domeniul serviciilor publice de interes local;

S) colaboreaza cu institutiile si autoritatile competente n domeniul urbanismului, protectiei mediului,
cadastrului, investitiilor si disciplinei in constructii;

s) participa la elaborarea documentatiilor tehnico-economice aferente investitiilor de interes local si
urmareste concordanta acestora cu documentatiile de urbanism aprobate;

t) asigurd relatia cu cetatenii si furnizeaza informatii de interes public in domeniul urbanismului si
amenajarii teritoriului, cu respectarea principiilor transparentei si legalitdtii prevazute de Codul
administrativ;

t) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de Consiliul local sau de
primar.

I1) consilierul din cadrul compartimentului:

a) verifica respectarea prevederilor legale privind calitatea in constructii in cadrul documentatiilor
depuse pentru autorizare;

b) urmareste respectarea cerintelor fundamentale aplicabile constructiilor privind rezistenta mecanica,
securitatea la incendiu, igiena, sanatatea si protectia mediului, siguranta in exploatare, protectia
impotriva zgomotului, economia de energie si utilizarea sustenabild a resurselor naturale;

c) verifica existenta avizelor, acordurilor si autorizatiilor prevazute de lege pentru lucrarile de
constructii;

d) urmareste existenta proiectelor tehnice verificate de specialisti atestati, conform prevederilor legale;

e) participd la activitatea de urmarire a respectdrii disciplinei in constructii si sesizeaza situatiile de
nerespectare a prevederilor legale privind executarea lucrarilor de constructii;

f) verifica daca lucrdrile de constructii se realizeaza in baza autorizatiilor de construire emise conform
legii si In conformitate cu documentatiile aprobate;
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g) urmareste respectarea obligatiilor privind receptia lucrdrilor de constructii si intocmirea cartii
tehnice a constructiei;

h) colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii si cu celelalte institutii competente in domeniul
controlului calitatii in constructii;

1) participa la verificarea documentatiilor privind interventiile la constructii existente: consolidari,
modernizari, extinderi, schimbari de destinatie, reabilitari si desfiintari;

j) urmareste respectarea masurilor privind protectia mediului si gestionarea deseurilor rezultate din
activitatile de construire si desfiintare;

k) intocmeste note, rapoarte, informari si puncte de vedere de specialitate In domeniul urbanismului si
disciplinei in constructii;

1) participa la activitdtile de control in teren privind starea constructiilor si respectarea reglementarilor
urbanistice si tehnice.

m) asigura aplicarea prevederilor documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului aprobate la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

n) participa la elaborarea, actualizarea, gestionarea si monitorizarea documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

0) intocmeste si verificd documentatiile necesare emiterii certificatelor de urbanism, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

p) analizeaza regimul juridic, economic si tehnic al imobilelor pentru care se solicitd certificate de
urbanism sau alte acte specifice domeniului urbanismului;

q) furnizeaza informatii privind prevederile regulamentelor locale de urbanism si ale documentatiilor
de urbanism aprobate;

r) participa la elaborarea strategiilor, politicilor si programelor de dezvoltare urbana si teritoriald la
nivel local,

S) asigura constituirea, actualizarea si gestionarea bazei de date urbane si teritoriale necesare activitatii
compartimentului;

s) Urmareste respectarea prevederilor documentatiilor de urbanism si a regulamentelor locale de
urbanism pe teritoriul comunei;

t) participa la activitatea de monitorizare si control privind aplicarea strategiilor, programelor si
operatiunilor de urbanism si amenajare a teritoriului;

t) colaboreaza cu institutii publice, operatori economici si alte entitdti pentru obtinerea informatiilor
necesare activitdtii de urbanism si amenajare a teritoriului;

u) participa la activitdtile privind identificarea, evidenta si monitorizarea zonelor construite
necorespunzdtor, a asezarilor informale si a situatiilor ce necesita masuri de regenerare urband;

V) sprijind activitatea privind disciplina in constructii, protectia mediului si salubrizarea, in limitele
competentelor stabilite prin lege si prin dispozitiile conducerii institutiei.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii:

a) verifica documentatiile depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare;

b) analizeazd conformitatea documentatiilor tehnice cu prevederile documentatiilor de urbanism
aprobate si cu reglementarile legale in vigoare;

c) intocmeste documentele necesare emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare;

d) urmareste existenta tuturor avizelor si acordurilor solicitate prin certificatul de urbanism;

e) colaboreazd cu institutiile si autoritdtile emitente de avize si acorduri pentru completarea
documentatiilor;

f) asigurd evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare emise;
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g) participa la verificarea respectarii termenelor si conditiilor impuse prin autorizatiile emise;

h) furnizeaza informatii si relatii publicului privind procedurile de autorizare si reglementarile de
urbanism;

1) in vederea stabilirii valorii de impunere, transmite compartimentului financiar-contabil, impozite si
taxe lista autorizatiilor de construire, termenele de valabilitate si datele tehnice necesare stabilirii
impozitului (suprafata, materiale). Transmiterea informatiilor se poate realiza si prin interconectarea
datelor din aplicatiile informatice utilizate;

J) urmareste ca inainte de expirarea termenului de valabilitate a autorizatiei de construire, in situatia

neinceperii lucrarilor sau in situatia imposibilitatii finalizarii acestora, investitorul sa notifice Primaria
comunei Branesti, astfel incat investitorul sa fie exoneratde la impunerea si inscrierea in
evidentele fiscale a cladirii a carei executie a fost autorizata;

k) urmareste ca in cazul nefinalizarii lucrdrilor in termenul de executie stabilit in autorizatia de
construire, investitorul sa efectueze receptia partiala la stadiul fizic al lucrarilor autorizate, in vederea
stabilirii obligatiilor de impunere, potrivit legislatiei fiscale.

i) participa la verificari in teren privind respectarea disciplinei in constructii;

j) constatd sau participd la constatarea situatiilor de executare a lucrdrilor fard autorizatie ori cu
nerespectarea acesteia;

K) intocmeste note de constatare, rapoarte si documente aferente activitatii de control,

1) urmareste respectarea masurilor dispuse prin actele de control;

m) urmareste includerea conditiilor privind protectia mediului in documentatiile supuse autorizarii,

n) colaboreazd cu autoritatea competentd pentru protectia mediului n cadrul procedurilor de
autorizare;

0) participd la activitati privind monitorizarea respectarii masurilor de protectie a mediului la nivel
local;
p) participa la activitdti privind intretinerea spatiilor publice, spatiilor verzi si a mobilierului urban;

g) monitorizeaza respectarea normelor privind salubrizarea si igienizarea domeniului public;
r) colaboreaza cu operatorii de salubrizare si cu celelalte compartimente pentru solutionarea sesizarilor
cetatenilor;

s) asigura transparenta C.U. si A.C. eliberate, la termenele si in conditiile prevazute de legislatia in
vigoare;

§) gestioneaza activitatile de informare si consultare a publicului pe tot parcursul documentatiei pana la
aprobare, pentru autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii aferente investitiei pentru care
autoritatea competentd pentru protectia mediului a stabilit necesitatea evaludrii efectelor acesteia
asupra mediului.

In aplicarea prevederilor OUG nr. 195/2005 privind protectia mediului:

a) urmdreste aplicarea prevederilor documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului, cu
respectarea principiilor de protectie a mediului;

b) participa la corelarea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului cu cerintele de protectie
a mediului;

c) verifica respectarea prevederilor privind protectia mediului in cadrul documentatiilor si investitiilor
supuse avizarii,

d) urmareste respectarea legislatiei de protectie a mediului de cétre operatorii economici care presteaza
servicii publice de gospodarie comunala;

e) participd la elaborarea si implementarea programelor si proiectelor pentru dezvoltarea infrastructurii
localitatii, cu respectarea cerintelor de mediu;

f) colaboreaza cu autoritatile competente pentru protectia mediului si transmite informatiile solicitate
privind activitatea desfasuratd in domeniul urbanismului si protectiei mediului;
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g) urmdreste respectarea reglementarilor privind mentinerea si dezvoltarea spatiilor verzi prevazute in
documentatiile de urbanism;

h) participa la verificarea respectirii masurilor privind protectia peisajului, refacerea ecologica a
zonelor deteriorate si protectia sanitard a surselor de apa;

1) sprijind activitatea de control privind disciplina in constructii si respectarea conditiilor de protectie a
mediului in cadrul lucrarilor executate pe raza unitatii administrativ-teritoriale;

J) participd la activitdti de informare si constientizare a cetdtenilor privind protectia mediului,
salubrizarea si mentinerea unui cadru urban corespunzator;

k) urmadreste aplicarea masurilor privind gestionarea disconfortului olfactiv si a aspectelor de
salubrizare la nivel local, conform competentelor compartimentului;

I) acorda asistenta tehnica de specialitate in vederea respectarii prevederilor privind gospodarirea
localitatii referitoare la protectia mediului;

In aplicarea prevederilor Legii nr. 24/2007 privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din

intravilanul localitatilor:

a) asigura aplicarea prevederilor legale privind administrarea, protectia si conservarea spatiilor verzi
din intravilanul localitatii;

b) participa la identificarea terenurilor cu potential ecologic sau sociocultural in vederea extinderii
suprafetelor de spatii verzi;

c) verifica respectarea prevederilor documentatiilor de urbanism privind suprafetele minime de spatii
Verzi;

d) urmareste respectarea regimului juridic al spatiilor verzi si mentinerea destinatiei acestora;

e) participa la elaborarea si actualizarea registrului local al spatiilor verzi;

f) tine evidenta modificarilor intervenite asupra spatiilor verzi si actualizeaza documentatiile aferente;
g) verificd existenta avizelor si acordurilor necesare pentru interventiile asupra spatiilor verzi si
arborilor;

h) participd la activitatea de control privind ocuparea nelegala a spatiilor verzi si sesizeaza situatiile de
incélcare a prevederilor legale;

1) colaboreaza cu institutiille competente in domeniul protectiei mediului si amenajdrii teritoriului
pentru realizarea lucrarilor din spatiile verzi;

J) urmareste respectarea obligatiilor privind intretinerea, regenerarea si protejarea spatiilor verzi,

k) verifica respectarea prevederilor legale privind amplasarea constructiilor in spatiile verzi,

1) participa la constatarea constructiillor neautorizate amplasate pe spatii verzi si la intocmirea
documentelor necesare dispunerii masurilor legale;

m) urmareste respectarea conditiilor impuse prin documentatiile de urbanism si prin autorizatiile
emise;

n) participa la activitdti privind protectia mediului si mentinerea calitdtii factorilor de mediu;

0) monitorizeaza respectarea obligatiilor privind mentinerea curateniei si protejarea spatiilor verzi
impotriva degradarii si poluarii;

p) colaboreaza cu institutiile abilitate pentru prevenirea si combaterea deteriorarii spatiilor verzi;

q) participd la activitati de informare si relationare cu cetatenii privind protectia mediului si utilizarea
corespunzatoare a spatiilor verzi;

r) urmdreste modul de respectare a prevederilor legii privind protectia mediului inconjurétor, raportat

la atributiile ce revin autoritdtii comuna Branesti;

s) coopereazd permanent cu Ministerul Mediului si Agentia pentru Protectia Mediului Dambovita;

In aplicarea prevederilor din Legea serviciului de salubrizare a localitdtilor nr. 101/2006, republicati:
a) participa la implementarea sistemelor de colectare separata a deseurilor si monitorizeaza respectarea
obligatiilor privind salubrizarea localitatii;
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b) urmareste respectarea cerintelor din legislatia privind protectia mediului referitoare la salubrizarea
localitatilor;

C) colaboreaza la elaborarea regulamentelor locale privind organizarea si functionarea serviciului de
salubrizare;

d) participa la monitorizarea prestarii serviciilor de salubrizare si sesizeaza neconformitatile constatate;
e) verifica si urmareste masurile privind mentinerea curdteniei, gestionarea deseurilor si protectia
mediului pe domeniul public;

f) participa la activitati de informare si constientizare a cetdtenilor privind protectia mediului si
colectarea selectiva;

In aplicarea prevederilor OUG nr. 92/2021 privind regimul deseurilor:

a) urmdreste respectarea prevederilor legale privind gestionarea deseurilor la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale;

b) participa la implementarea masurilor privind colectarea separatd a deseurilor si monitorizeaza
respectarea acestora,;

c) colaboreaza cu operatorii serviciului de salubrizare pentru indeplinirea indicatorilor de performanta
privind reciclarea si gestionarea deseurilor;

d) monitorizeazd modul de respectare a obligatiilor privind separarea fluxurilor de deseuri de cétre
utilizatorii serviciului de salubrizare;

e) participd la elaborarea si actualizarea documentelor locale privind gestionarea deseurilor si
salubrizarea,;

f) sprijind implementarea masurilor pentru prevenirea generarii deseurilor si reducerea impactului
asupra mediului;

g) participa la actiuni de informare si constientizare a populatiei privind colectarea selectiva,
prevenirea poludrii si gestionarea responsabild a deseurilor;

h) verifica si urmareste respectarea conditiilor de mediu in activitdtile desfasurate pe raza UAT-ului,
conform competentelor compartimentului;

lumdreste  respectarea  reglementdrilor privind protectia mediului in activitdtile de
construire/desfiintare;

J) verifica existenta masurilor privind colectarea si gestionarea deseurilor rezultate din constructii si
demolari;

k) colaboreaza cu institutiile competente pentru prevenirea depozitarii necontrolate a deseurilor si
pentru mentinerea salubritatii localitatii;

1) participd la intocmirea documentatiilor si caietelor de sarcini privind serviciul de salubrizare;

m) monitorizeazd modul de prestare a serviciului de salubrizare si indeplinirea obligatiilor contractuale
ale operatorului;

n) urmadreste aplicarea sistemului ,,plateste pentru cat arunci” si a masurilor privind colectarea separata;
0) participd la stabilirea si aplicarea masurilor privind mentinerea curateniei si protectia mediului in
localitate;

p) acorda asistenta tehnica de specialitate in vederea realizarii serviciilor publice de interes local
privind gestionarea deseurilor;

q) constituie si actualizeaza baza de date in domeniul deseurilor si protectiei mediului in colaborare cu
Agentia pentru Protectia Mediului.

25



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI BRANESTI,
JUDETUL DAMBOVITA

COMPARTIMENT STARE CIVILA ST RESURSE UMANE

Art. 26 - Compartimentul stare civila si resurse umane este constituit dintr-o functie publica de
executie si are urmatoarele atributii:

In domeniul stirii civile, in calitate de ofiter de stare civili delegat, indeplineste urmdtoarele

atributii:

a) intocmeste acte de stare civild numai in limita unitatii administrativ teritoriale, determinata prin
lege;

b) inregistreza, in conditiile prevazute de lege, actele si faptele de stare civild, si constata divorful prin
acordul sotilor pe cale administrativd, in cazul cetatenilor romani si al apatrizilor, si inregistreza, la
cerere, actele si faptele de stare civila ale cetatenilor strdini, ale cetdtenilor statelor membre ale Uniunii
Europene, Spatiului Economic European si ai Confederatiei Elvetiene care au domiciliul sau se afla
temporar pe teritoriul Romaniei, in aceleasi conditii ca si pentru cetdtenii romani;

C) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptite, la solicitarea acestora, certificate de stare civila
doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

d) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

e) inscrie mentiuni in actele de stare civila si trimite electronic comunicari de mentiuni pentru inscriere
in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II;

f) primeste cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solutioneaza,

g) primeste si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a decesului
produs in strdinatate si neilnregistrat la autoritatile locale strdine competente sau la misiunile
diplomatice/oficiile consulare de cariera ale Romaniei acreditate sd exercite functii consulare in tara
unde a avut loc, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
transmite electronic in vederea emiterii avizului conform de catre S.P.C.J.E.P/D.G.E.PM.B., si,
ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrative-teritoriale
competente;

h) primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/extraselor multilingve ale
actelor de stare civild procurate din straindtate, insofite de documentele ce le sustin, efectueaza
verificarile si intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe
care 1l transmite electronic, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform
de catre seful S.P.C.J.E.P Dambovita, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de cétre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente;

i) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica documentele prezentate in
motivare si intocmeste referatul, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de stare
civild din cadrul S.P.C.J.E.P.,, respectiv structurii de stare civila din cadrul D.G.E.P.M.B. la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriala;

J) primeste cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numelui persoanelor fizice, verifica
documentele prezentate si le supun aprobarii primarului unitatii administrativ-teritoriale;

k) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeaza din oficiu si efectueaza
verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila
sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare
sau respingere si le transmite electronic in vederea emiterii avizului conform de catre seful S.P.C.J.E.P
Dambovita, si ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de catre
primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

I) efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecdtoreasca a actelor de stare civila 1 a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum si
pentru declararea judecatoreasca a mortii unei persoane;
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m) primeste si inregistraza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic
S.P.C.J.E.P. Dambovita, pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere a cererii de catre primarul unitatii administrative-teritoriale competente, pentru
cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate Tn Romania;

n) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul existent,
certificand exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

0) inscrie in registrele de stare civila exemplarul I, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau pierderea cetateniei romane;

p) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila sau cu
privire la regimul matrimonial ales 1n fata autoritatilor/institutiilor strdine, precum si documentele ce
sustin cererile respective si le transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P. Dadmbovita.;

q) elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu procura
specialda ori imputernicire avocatiald, adeverintd cu privire la statutul civil; adeverinta in format
electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.LLLLE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare
care 1i confirma autenticitatea;

r) elibereaza, la cererea persoanclor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate; certificatul in format electronic se semneazd de
emitent, se aplicd sigiliul S.LILE.A.S.C. si se generecazd un cod de verificare care ii confirma
autenticitatea;

s) distruge certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/certificatele de
divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un proces-verbal, prin tocare ireversibild, nu
mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

s) asigura indreptarea actelor de stare civild sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire in
format electronic a Registrului de stare civila exemplarul II;

t) elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1) - (3), din
Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru uz oficial de
pe actele de stare civila, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

t) elibereaza, la cererea persoanclor fizice prevazute la art. 69 alin. (31 ) din Legea nr. 119/1996,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, si a autoritdtilor publice prevazute la art. 69
alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare civila
aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

u) asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau disparitia
acestora Intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

V) propune necesarul de registre, hartia speciala necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare civila,
extraselor multilingve ale actelor de stare civild si certificatelor de divort, pentru anul urmator, si 1l
comunica anual S.P.C.J.E.P;

w) trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

X) sesizeaza imediat unitatea de politie competentd si informeaza S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in cazul
pierderii sau furtului hartiei speciale utilizata pentru tipdrirea actelor de stare civild, a certificatelor de
stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila;

y) transmite de indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P. /D.G.E.P.M.B. extras pentru uz
oficial de pe actul de stare civild anulat In baza sentintei judecatoresti raimasa definitiva, in vederea
darii in urmarire a certificatelor de stare civila eliberate Tn baza acestuia atunci cand nu pot fi retrase;

27



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI BRANESTI,
JUDETUL DAMBOVITA

z) in cazul identificarii documentelor prevazute mai sus, informeaza de indatd
S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M.B. 1n vederea revocarii ordinului de dare In urmarire;

aa) colaboreaza cu directiile de sanatate publicd judetene si cu maternitatile pentru verificarea
identitatii persoanelor internate fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila si verifica
lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate
electronic, pentru a se proceda la inregistrarea nasterii;

ab) colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica situatia
persoanelor beneficiare de masuri de asistenta sociald privind punerea in legalitate pe linie de stare
civila si asigurd sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuta;

ac) verifica si valideaza actele de stare civild 1n conditiile legii;

ad) primeste cererile cetdtenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau inscrierii
eronate ori, in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut
cetdtenia romana sau sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit C.N.P., si le transmit electronic spre
avizare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. si a certificatelor de divort, in vederea darii acesteia In urmadrire.

In domeniul resurselor umane indeplineste urmdtoarele atributii:

a) participa la organizarea personalului, prin elaboarea si prezentarea catre primarul comunei Branesti
a propunerilor de organizare a aparatului de specialitate, stabilirea numarului de personal si a structurii
organizatorice a acestuia;

b) elaborarea, in colaboare cu personalul din celelalte structuri organizatorice a aparatului de
specialitate al primarului comunei Branesti, a Regulamentului de Organizare si Functionare si a
Regulamentului Intern al acestuia;

C) ia masuri pentru asigurarea personalului necesar, prin intocmirea documentatiei legale referitoare la
organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante in vederea recrutarii, selectiei si angajarii
de personal,

d) administrarea si gestionarea resurselor umane, prin intocmirea dosarului profesional al
functionarilor publici sau al dosarului personal al fiecdrui salariat personal contractual, care sd contind
documentele prevazute de lege, completarea si pastrarea dosarelor profesionale sau personale;

e) intocmirea documentatiilor, a referatelor si a proiectelor de dispozitii pentru stabilirea drepturilor
salariale conform legii;

f) colectarea, completarea si transmiterea periodica catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici a
datelor si informatiilor relevante privind evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Branesti, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

g) supravegherea permanenta a procedurilor de masurare si evaluare a performantelor profesionale
individuale si acordarea sprijinului primarului comunei Branesti la intocmirea acestora si a fiselor de
post;

h) elaborarea si prezentarea, spre aprobare, a statelor nominale de personal ale aparatului de
specialitate al primarului comunei Branesti, actualizate in urma modificarilor intervenite in
organigrama, a miscdrilor interne de personal, a angajarilor si promovarilor, precum si ca urmare a
majorarilor si indexarilor de salarii;

1) punerea in aplicare a hotararilor Consiliului local al comunei Branesti din domeniul sau de activitate;
J) tinerea evidentei functiilor si a functionarilor publici conform machetelor elaborate de A.N.F.P. si
transmiterea lor in termenul legal;

k) completarea in platforma informatica REGES-ONLINE-Registrul general de evidenta a salariatilor
online si transmiterea in termen a tuturor modificdrilor intervenite;
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I) intocmirea documentelor necesare angajarii (referate, proiecte de dispozitii, formulare de contract
individual de munca, acte aditionale etc.)

m) organizarca examenelor si concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante, asigurarca
publicitatii privind ocuparea posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual;

n) organizarea examenelor pentru promovarea personalului, conform legislatiei in vigoare;

0) tinerea evidentei planificarii personalului in concedii de odihna pentru anul in curs, a numarului de
Zile cuvenit fiecarui salariat si urmareste respectarea acesteia;

p) urmarirea evidentei timpului de lucru prin intermediul condicii de prezentda a personalului si
intocmirea pontajului lunar;

q) eliberarea adeverintelor de vechime si din registrul de evidenta al salariatilor cu toate schimbarile
survenite in situatia angajatilor, conform legislatiei in vigoare;

r) eliberarea, la cererea salariatilor, a copiilor certificate ale documentelor cuprinse in dosarele
profesionale sau personale;

S) intocmirea planului de perfectionare profesionald a functionarilor publici, ca urmare a
recomanddrilor de formare prevazute in rapoartele de evaluare a performantelor profesionale
individuale si transmiterea catre ANFP in termenul prevazut de lege.

COMPARTIMENT AGRICOL., CADASTRU SI FOND FUNCIAR

Art. 27 - Compartimentul agricol, cadastru si fond funciar este constituit din doua functi publice de
executie si are urmatoarele atributii:

In exercitarea atributiilor previzute de Ordonanta nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) pune in executare legile si celelalte acte normative referitoare la registrele agricole la nivelul
comunei Branesti;

b) completeaza, tine la zi si centralizeazd datele din registrul agricol, atat in format letric cat si
electronic, conform normelor de completare a registrului agricol, cu privire la modificarile survenite ca
urmare a vanzarilor-cumpardrilor, mosteniri, donatii, dovedite prin acte incheiate in forma autentica,
alte acte translative de proprietate;

C) tine la zi registrele agricole atat pe suport de hartie, cat si in format electronic, centralizeaza si
transmite datele catre Registrul agricol national (RAN);

d) opereaza in R.A, modificarile ce se impun in baza cererilor si documentelor justificative, numai cu
acordul scris al secretarului general al UAT, ori de cate ori intervin modificari in registrul agricol,
referitoare la terenuri, la cladiri, la mijloace de transport sau la orice alte bunuri, detinute in proprietate
sau in folosintd, dupad caz, de naturd sd conduca la modificarea impozitelor si taxelor locale si le
inainteaza in termen de 3 zile lucratoare de la data modificarilor, compartimentului financiar-contabil,
taxe si impozite;

e) raspunde de securitatea, integritatea si functionalitatea sistemului informatic si de confidentialitatea
informatiilor introduse in baza de date a R.A., gestionat in format electronic;

f) are obligatia transmiterii datelor in RAN;

g) aduce la cunostinta persoanelor fizice si juridice, prin secretarul comunei, obligatiile cu privire la
declararea datelor in termenele prevazute la art. 11 din OG nr. 28/2008 privind registrul agricol, in
vederea inscrierii acestora in registrul agricol;

h) intocmeste si comunica raportarile lunare, trimestriale, semestriale, anuale si orice alte situatii, dari
de seama referitoare la date ce rezulta din registrul agricol;

1) completeaza situatiile statistice la nivel de comuna, care reflecta date inscrise in registrul agricol,
inaintandu-le in termenul legal organelor de drept;
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J) deschide noi pozitii in registrul agricol in baza declaratiilor proprietarilor de terenuri sau
detindtorilor de animale;

k) furnizeaza date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecata de toate gradele;

I) raspunde de pastrarea registrelor agricole in stare buna, iar dupa expirarea termenului de folosire, le
preda la arhiva;

m) propune necesarul de registe agricole, centralizatoare, chestionare si repertoarelele registrelor
agricole;

n) intocmeste adeverinte a caror certificare se cere de catre cetateni si a caror date rezultd din arhiva
institutiei;

0) elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate asupra terenurilor, cladirilor, animalelor
detinute, utilajelor agricole si componenta gospodariei pe baza datelor din Registrul Agricol, solicitate
de catre cetdteni, necesare in diferite domenii (agrar, al protectiei sociale, scolar etc.);

p) elibereaza documentele necesare utilizatorilor de terenuri agricole pentru a primi subventia acordata
pe hectar;

q) efectueaza, prin sondaj, verificari la gospodariile populatiei privind veridicitatea datelor declarate de
capul gospodariei;

r) verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

s) tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al comunei Branesti in registrul
agricol si asigurd actualizarea permanenta a acestuia;

s) asigurd preluarea si evidenta documentatiilor, actualizeaza baza de date, conform documentelor
prezentate de persoanele fizice si juridice, precum si de compartimentul urbanism, disciplina in
constructii, protectia mediului si salubrizare;

t) participa la actiunile de verificare in teren a veridicitatii datelor inscrise in evidentele fiscale si in
registrul agricol a terenurilor agricole intravilane;

t) participa la lucrarile privind recensamantul agricol si al populatiei;

u) asigura permanent corespondenta dintre rolul agricol si rolul fiscal prin colaborarea cu
compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe.

In exercitarea atributiilor previzute de Legea nr. 17/2014 privind unele mdsuri de reglementare a
vdnzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan, cu modificarile si completarile
ulterioare:

a) inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele
justificative prevazute la art. 5 alin.(1) din normele metodologice pentru aplicarea titlului I din Legea
nr. 17/2014;

b) infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe suport de hartie si in format electronic, care sd cuprindd cel putin
informatii privind datele de identificare ale vanzatorului, suprafata de teren agricol situatd in
extravilan, oferitd spre vanzare, categoria de folosintd a acestora, pretul de vanzare, amplasamentul
identificat prin tarla si parcela sau, dupa caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de
amplasament si delimitare a imobilului Tntocmit in sistemul national de proiectie Stereografic 1970,
eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei documentatiei cadastrale pentru imobilul in privinta
caruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru fiecare etapa a procedurii, adeverintele
eliberate In vederea vanzarii libere a terenurilor, precum si orice corespondenta referitoare la realizarea
procedurii;

C) afisecaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, cu respectarea
prevederilor art. 6 alin. (2) din lege;
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d) pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor la structura
centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz. Lista preemptorilor se afiseaza la sediul primariei,
dupa caz, si pe site-ul propriu;

e) transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, dosarul tuturor actelor
prevazute la lit. a);

f) in perioada prevazuta la art. 6 alin. (2) din lege, inregistreaza si afiseaza la sediul primariei si pe site-
ul propriu, dupa caz, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare
dintre preemptorii cupringi 1n lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprinsi in listd si
care dovedesc ulterior Intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii
dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza,

g) transmite la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in copie, toate
comunicdrile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in
perioada prevazuta la art. 6 alin. (2) din lege, insotite de documentele prevazute la art. 6 alin. (2) din
prezenta anexa;

h) adoptd masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumparator, cu
respectarea strictd a dispozitiilor art. 7 din lege; i) Incheie procesul-verbal de constatare a derularii
fiecarei etape procedurale prevazute la art. 7 din lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si
actiunile desfasurate;

1) dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a preemptorului
potential cumpardtor, transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz,
numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale;

J) in cazul in care niciun preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea terenului
este liberd in conditiile legii, elibereazd vanzatorului o adeverintd care atestd cd s-au parcurs toate
etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la vanzare, la
pretul prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionatd in actele de proprietate sau
suprafata rezultatd din masuratorile cadastrale, inscrisd in cartea funciard conform Legii cadastrului si
a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare. O copie a
acesteia, Insotitd de copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la lit. 1), este transmisa structurii
centrale, respectiv structurilor teritoriale, dupa caz;

K) transmite vanzatorului adeverinta insotitd de o copie certificatd de conformitate cu originalul a
ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite structurii centrale sau structurii teritoriale, dupa
caz.

In exercitarea activitatilor previzute de aplicarea legilor fondului funciar:

a) participa la analiza cererilor depuse 1n baza Legilor fondului funciar;

b) colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune la dispozitia acesteia documentele si
datele solicitate;

C) participa la punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite in baza legilor funciare si la efectuarea masuratorilor topografice necesare pentru punerea
in posesie pe amplasamentele stabilite de Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor;

d) pregateste documentatia pentru reconstituirea sau constituirea dreptului de proprietate si transmite
datele necesare;

e) colaboreaza la intocmirea documentatiei privind atribuirea in proprietate a terenurilor si transmite
documentatia completad pentru emiterea ordinului prefectului;

f) colaboreaza la intocmirea documentatiei in vederea emiterii titlurilor de proprietate pentru terenuri
cu vegetatie forestiera;

g) opereaza hotararile comisiei judetene, privind modificarile pozitiilor validate;
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h) participa la actiunea de inventariere a terenurilor din extravilanul si intravilanul comunei ramase
neatribuite si intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu iIntreaga
documentatie-extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute in domeniul
privat al comunei;

i) intocmeste si gestioneaza o baza de date cuprinzatoare cu privire la toate informatiile legate de
imobile, strazi inclusiv cele situate in zone nou infiintate, care cuprind parcelari ce s-au format ca
urmare a aplicarii legilor fondului funciar;

J) participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei §i ia masuri pentru
marcarea si conservarea punctelor de hotar materializate prin borne a hotarelor acestuia Tmpreuna cu
reprezentantii OCPL

In exercitarea activitdtilor de cadastru:

a) sprijina prestatorul de servicii in realizarea lucrarilor sistematice de cadastru in comuna Branesti
pentru terenurile extravilane;

b) instiinteaza prin orice mijloc de publicitate pe detinatorii imobilelor cu privire la obligatiile pe care
acestia le au in desfasurarea lucrdrilor sistematice de cadastru si anume: sa permitd accesul pe
proprietate a Prestatorului in vederea executdrii masuratorilor, sa prezinte actele de proprietate
echipelor care realizeaza interviurile, sa participe la identificarea limitelor imobilelor, sa verifice
informatiile privitoare la imobilele pe care le detin;

C) pune la dispozitia executantului cadastrului sistematic a informatiilor si evidentelor detinute de
primdrie, initiaza eliberarea de certificate sau orice alte documente necesare realizarii lucrarii
sistematice de cadastru pe care le inainteaza pentru aprobare primarului;

d) identifica bunurile imobile (constructii si terenuri) ce apartin domeniului public si domeniului privat
al statului sau, dupa caz, al comunei Branesti pe baza actelor de proprietate sau in lipsa acestora pe
baza posesiei exercitate sub nume de proprietar, a documentatici intocmite in cadrul lucrarii de
cadastru,

e) participa la efectuarea masuratorilor parcelelor de teren apartindnd domeniului public si privat al
comunei si le clasificd specificand destinatia, categoria de folosinta conform evidentelor din registrul
agricol;

f) asigura legatura cu Oficiul de Cadastru si Carte Funciara pentru crearea bazei de date si a schimbului
de informatii privind evidenta electronica si transmiterea acestor date cu privire la bunurile aflate in
patrimoniul comunei Branesti;

g) intocmeste si transmite la OCPI documentatiile necesare actualizarii imobilelor din domeniul public
si privat al comunei Branesti;

h) participa, la solicitarea scrisd a expertilor autorizati, la efectuarea expertizelor tehnice si juridice cu
privire la dezmembrarea parcelelor, partajarea terenurilor proprietate in indiviziune, iesirea din
indiviziune a terenurilor, stabilirea vecinatatilor, atribuirea prin ordin al Prefectului judetului
Dambovita a terenurilor proprietate de stat aferente constructiilor, identificarea cu date din evidentele
agricole a terenurilor aflate In proprietatea cetatenilor in vederea inscrierii dreptului de proprietate in
Cartea Funciara;

1) participa ca reprezentant al administratiei publice locale la expertizele dispuse de catre instante in
dosarele ce se afla pe rolul acestora.

In exercitarea atributiilor previzute de Legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor mdsuri de
reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) elibereaza, la cerere, persoanelor fizice care opteaza pentru desfasurarea unei activitati economice in
sectorul agricol, atestate de producator pe baza datelor din registrul agricol, in termen de 5 zile
lucratoare de la data solicitarii, cu avizul consultativ emis de catre una dintre structurile asociative
profesionale/patronale/sindicale din agricultura, dupa caz;
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b) elibereaza, la cerere, carnete de comercializare a produselor din sectorul agricol, in termen de 5 zile
lucratoare de la data solicitarii, dupa verificarea existentei atestatului de producator, verificarea faptica
in teren a existentei produsului/produselor supus/supuse comercializarii si dupa obtinerea avizului
consultativ;

C) organizeaza si gestioneaza registrul pentru evidenta atestatelor de producator, pe suport hartie si in
format electronic;

d) tine evidenta carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol in registrul special
deschis 1n acest sens;

e) verifica documentele de plata si a sumele incasate la eliberarea atestatului de producator/carnetului
de comercializare,

f) intocmeste documentele necesare pentru eliberarea atestatului de producator, carnete de
comercializare, pe baza datelor Inscrise in registrul agricol si constatarilor din teren, conform legii;

g) propune masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli asigurand in acelasi timp consultanta de
specialitate in vederea infiintarii, la nivelul comunei, a unor exploatatii agricole pe domenii:
legumicole, zootehnice, agricole;

h) indruma producatorii agricoli si ajuta, in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea de
prime pe produs, precum si cunoasterea modalitatilor directe de sustinere a producatorilor agricoli;

1) asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli.

J) ia masuri pentru respectarea prevederilor amenjamentului pastoral si se ocupa de actualizarea
acestuia conform prevederilor legale;

K) participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si animalelor si intocmeste
documentatia necesara pentru despagubiri;

I) conduce evidenta activitatilor zoopastorale, ale stupinelor, activitatilor de informare asupra
stropirilor, a vaccinarilor sau altor daunatori;

m) raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 62/2018 privind combaterea buruienii ambrozia pe raza

comunei Branesti.

COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, MONITORIZARE PROCEDURI
ADMNISTRATIVE ST ARHIVA

Art. 28 - Compartimentul relatii cu publiul, monitorizare proceduri admnistrative si arhiva este
constituit dintr-o functie contractuala de executie si are urmatoarele atributii:

I. Relatii cu publicul

a) primeste si inregistreaza intreaga corespondenta adresatd Consiliului local sau primarului in
aplicatia Regista;

b) prezinta persoanelor din conducerea primariei comunei corespondenta, cererile, reclamatiile si
sesizdrile cetatenilor, urmareste solutionarea lor la termenele stabilite prin lege si expediaza raspunsul
la acestea;

C) raspunde pentru pastrarea Registrului General de Intrare-Iesire; raspunde si gestioneaza urmatoarele
registre: Registru de petitii; Registru informatii de interes public;

d) tine evidenta petitiilor in registrul special, le inainteazad primarului in vederea repartizarii catre
compartimentele de specialitate si urmareste termenul de trimitere a raspunsului;

e) tine evidenta solicitarii informatiilor de interes public in registrul special, le Tnainteaza primarului in
vederea repartizarii catre compartimentele de specialitate si urmareste termenul de trimitere a
raspunsului;

f) inainteaza raspunsurile, pe baza de semnaturd, prin posta recomandata sau cu confirmare de primire,
posta electronica, dupd caz.
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g) asigura preluarea apelurilor telefonice, a notelor telefonice si transmiterea intocmai a mesajelor
receptionate;

h) primeste, inregistreaza, expediaza celor vizati hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale
primarului;

1) asigurd, prin afisare la sediul si pe site-ul primariei, dispozitiile primarului, hotararile Consiliului
local, legi si hotarari ale guvernului sau acte cu caracter normativ, ori extrase din acestea care prezinta
interes cetatenesc;

J) realizeaza copii de pe actele oficiale, la cererea celor indreptatiti;

k) asigura, la nivelul comunei, punerea in aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public; Este responsabil cu difuzarea informatiilor publice, asigurand rezolvarea
solicitdrilor privind informatiile de interes public, precum si organizarea §i functionarea punctului de
informare-documentare in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

I) realizeaza si asigura pentru cetateni fomulare tip pentru cereri sau reclamatii;

m) realizeaza documentatia necesara pentru stabilirea serviciilor de copiere solicitate de catre cetateni;
n) Intocmeste necesarul si gestioneaza efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru corespondenta si le
deconteaza pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;

0) intocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta si curier.

I1. Monitorizare proceduri administrative:

a) ia masuri pentru organizarea Monitorului Oficial Local la nivelul comunei Branesti, precum si
pentru asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit prevederilor Codului administrativ;

b) asigura publicarea, in format electronic, in cadrul Monitorului Oficial Local, a tuturor documentelor
prevazute in Anexa nr. 1 la Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ;

C) asigura accesul la informatiile de interes public, prin publicare la sediul institutiei, prin redactarea si
furnizarea de date In vederea realizarii paginii web a institutiei, respectiv date despre actele normative
care reglementeaza organizarea si functionarea administratiei publice locale, structura organizatorica,
atributiile compartimentelor functionale, programul de functionare, programul de audiente, declaratii
de avere si de interese, surse financiare, lista documentelor de interes public, informatii utile
cetatenilor;

d) publica si actualizeaza anual buletinul informativ care cuprinde informatii privind:

- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea administratiei publice locale;

- structura organizatoricd, atributiile compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al
primarului si ale serviciilor publice aflate Tn subordinea Consiliului local, programul de functionare,
programul de audiente;

- numele si prenumele persoanelor din conducerea administratiei publice locale si ale functionarilor
responsabili cu difuzarea informatiilor publice;

- coordonatele de contact ale institutiei publice: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de
e-mail si adresa paginii de internet;

- sursele financiare, bugetul si bilanful contabil;

- programele si strategiile proprii;

- lista documentelor de interes public;

- lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

- modalitatile de contestare a deciziilor administratiei publice locale, in situatia in care persoana se
considera vatdmata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

e) realizeaza accesul la informatii prin:

- afisarea la sediul institutiei publice;

- publicarea in Monitorul Oficial sau In mijloace de informare in masa sau proprii;
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111. Activitatea de arhiva

a) gestioneaza activitatea de arhiva la nivelul institutiei si isi insuseste legislatia specifica care
reglementeaza activitatea de arhivare a documentelor;

b) initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul institutiei;
asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului, urmareste
modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

c) verifica si preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit; asigurda evidenta tuturor documentelor
intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta;

d) cerceteaza documentele din depozitul de arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legislatia in vigoare;

e) pune la dispozitie, pe bazd de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond,;

f) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curdtenia 1n depozitul de arhiva; solicita
conducatorului institutiei dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.):
informeaza conducatorul institutiei si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzatoare
de pastrare si conservare a arhivei,

g) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

h) pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

i) propune modificarea/completarea Nomenclatorului si il inainteaza spre aprobare catre directia
judeteana a Arhivelor Nationale, potrivit anexei nr. 1 la Legea nr. 16/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare;

K) grupeaza documentele in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite
in Nomenclatorul arhivistic;

I) preia documentele create de fiecare compartiment din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
pe baza de semnatura, intocmind proces-verbal de predare-primire a dosarelor/documentelor in doua
exemplare si le depoziteaza in arhiva institutiei;

m) initiazd, periodic, activitatea de selectionare a documentelor si ia masuri pentru intocmirea
procesului-verbal de selectionare, insotit de inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind
lipsite de valoare, precum si de inventarele documentelor ce se pastreaza permanent, si le inainteaza
spre aprobare comisiilor din cadrul directiei judetene a Arhivelor Nationale;

n) efectueaza, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice sau juridice, copii de pe documentele pe care
le detine in arhiva, daca acestea se refera la drepturi care il privesc pe solicitant;

0) procedeaza la scoaterea documentelor din evidenta arhivei numai cu aprobarea conducerii
creatorilor sau detinatorilor de documente si cu avizul directiei judetene a Arhivelor Nationale;

p) ia masuri pentru pastrarea documentelor detinute in arhiva in conditii corespunzatoare;

q) se documenteaza si studiazi actele normative in vigoare in sfera sa de activitate; Intocmeste dosar
de legislatie pe care il actualizeaza cu actele normative din domeniul sau de activitate.
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COMPARTIMENT CULTURA, INVATAMANT SI SPORT

Art. 29 - Compartimentul cultura, invatimant si sport este constituit din trei functii contractuale de
executie care Indeplinesc urmatoarele atributii:

1) Referitor la activitatea de cultura:

a) asigura coordonarea activitatii curente a caminului cultural;

b) elaboreaza proiectul anual si pe etape al activitatii cultural artistice si de educatie permanenta si
raspunde de indeplinirea acestuia;

c) ofera produse si servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor culturale comunitare, in
scopul cresterii gradului de acces si de participare a cetdtenilor la viata culturald;

d) conserva, cercetaza, protejeaza, transmite, promoveaza si pune in valoare cultura traditionala si
patrimoniul cultural imaterial;

e) isi asigura educatia permanentda si formarea profesionald continua de interes comunitar in afara
sistemelor formale de educatie;

f) organizeaza si desfasoard evenimente culturale cu rol educativ si/sau de divertisment: festivaluri,
concursuri, tArguri, seminarii si altele asemenea;

g) Sustine expozitii temporare Sau permanente, participa la elaborarea de monografii, sustine editari de
carti si publicatii de interes local, cu caracter cultural sau tehnico-stiintific;

h) promoveaza turismul cultural de interes local,

i) sustine conservarea, cercetarea si punerea in valoare a mestesugurilor, obiceiurilor si traditiilor;

J) organizeaza cursuri de educatie civica, de educatie permanenta si formare profesionala continua,

K) organizeaza rezidente artistice;

I) contribuie la pastrarea obiceiurilor si traditiei specifice zoneli;

m) participa la festivaluri si concursuri care se organizeaza la nivel de judet;

n) organizeaza simpozioane;

0) organizeaza impreund cu scoala si gradinita concursuri pentru elevi, spectacole, jocuri si concursuri
pentru tinerii din comuna;

p) organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;

q) organizeaza si sustine formatiile artistice de amatori, de concursuri si festivaluri folclorice, inclusiv
a participdrii formatiilor la manifestari culturale intercomunale si interjudetene;

r) colaboreaza cu institutii publice si alte autoritati pentru diversificarea, modernizarea si optimizarea
serviciilor culturale oferite in cadrul institutiei;

s) raspunde de gestionarea bunurilor materiale ale institutiei conform legislatiei in vigoare;

s) colaboreaza la proiectarea, organizarea si efectuarea programelor cultural artistice, la elaborarea
proiectului de buget al acestora si il realizeaza;

t) participd la elaborarea proiectelor de finantare din domeniul cultural —artistic si participa la
indeplinirea lor;

t) se ocupa de stimularea, perfectionarea si acordarea de sprijin profesional al miscarii teatrale
amatoare si de tineret;

u) raspunde pentru intreaga activitate culturala a comunei,

V) organizeaza si sustine activitati de documentare, expozitii temporare sau permanente;

w) asigura difuzarea de filme artistice si documentarii;

X) organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara si de gospodarire taraneasca;

y) organizeaza si desfasoara cursuri de educatie civica;

Z) organizeaza si desfasoara activitati de interes public comunitar;

aa) sprijina imbogatirea patrimoniului institutiei prin donatii, achizitii, organizare de expozitii de arta si
alte forme;

ab) asigurda activitatea ansamblului folcloric ,,Cununa Branestului”; asigurd costume de scena,
echipament de repetitii, recuzitd, bunuri materiale si obiecte de inventar cu caracter administrativ si
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functional pentru ansamblul folcloric de amatori "Cununa Branestului"; promoveaza activitatea
Ansamblului prin studierea pietei, adaptarea strategiei de marketing pentru imbunatatirea si
consolidarea imaginii;

al) colaboreaza cu radiourile, televiziunile, publicatiile, precum si cu alte institutii de profil artistic

ac) stabileste programul de spectacole, avand la baza Programul anual de activitati culturale;

ad) produce si sustine spectacole folclorice, promoveaza in tara repertoriului reprezentativ pentru
cultura romaneasca;

ae) promoveaza dansul, cantul popular romanesc si traditiile populare prin organizarea de ateliere de
folclor;

af) colaboreaza cu ansambluri de amatori si ansambluri profesioniste;

ag) participa la organizarea de spectacole in colaborare cu alte institutii artistice, cu persoane fizice sau
juridice din tara sau din strainatate;

ah) participa la turnee, festivaluri si la alte manifestari artistice organizate in tara;

ai) atrage si formeaza publicului tanar prin prezentarea spectacolelor care promoveaza folclorul;

aj) intocmeste propuneri pentru bugetul anual, iar dupa aprobarea acestuia in conditiile legii, asigura
executia prin folosirea eficienta a fondurilor publice alocate sau a celor provenite din alte surse
(sponsorizari, donatii etc.);

ak) asigura integritatea spatiilor pentru desfasurarea optima a activitatilor organizate.

I1) Referitor la activitatea de invatamant si sport:

a) asigura transportul in siguranta al elevilor catre unitatea de invatamant si spre domiciliul acestora
respectand orarul stabilit si statiile de imbarcare — debarcare ale elevilor;

b) asigura transportul elevilor cu ocazia manifestarilor culturale si competitiilor sportive prevazute in
calendarele de activitati ale Ministerului Educatiei, transportul elevilor cu ocazia vizitelor de studio,
transportul elevilor cu ocazia parteneriatelor scolare bilaterale nationale; transportul elevilor cu ocazia
proiectelor educationale scolare si extrascolare, fara a perturba sub nici o forma transportul elevilor la
scoala si spre domiciliul acestora;

c) utilizeaza microbuzul scolar pentru transportul elevilor doar daca acesta indeplineste toate conditiile
legale (se afla in stare tehnica corespunzatoare, este dotat conform legislatiei in vigoare, sunt achitate
taxele de drum, asigurarea RCA, etc);

d) la stabilirea orarului de functionare va avea in vedere: orele de incepere ale cursurilor; timpul
necesar parcurgerii traseului; starea drumurilor; conditiile meteo in functie de anotimp; numarul de
curse efectuat de respectivul mijloc de transport; orice alt factor care poate influenta orarul de
functionare;

e) respecta traseul si statiile de imbarcare si debarcare ale elevilor stabilite de primar sau directorul
scolii;

f) statiile de imbarcare-debarcare, precum si orele de imbarcare-debarcare vor fi trecute obligatoriu in
foaia de parcurs a conducatorului (dus si Intors);

g) pentru orice incident petrecut in timpul imbarcarii - debarcarii elevilor, in alte locuri decat cele
stabilite, va fi raspunzator direct conducatorul auto sau persoana care decide acest lucru;

h) in cazul transportului elevilor din ciclul prescolar sau primar acestia vor fi obligatoriu insotiti pe
intreaga durata a deplasarii de catre un cadru didactic numit prin decizie a directorului unitatii de
invatamant;

1) numarul de elevi transportati intr-o cursa nu poate depasi numarul locurilor alocate;

J) microbuzul scolar nu poate efectua transport public de persoane la terti sau alte unitati;

k) responsabilitatea privind eliberarea foilor de parcurs, semnarea, precum si trimiterea conducatorului
auto cu microbuzul scolar pe traseele stabilite o are coordonatorul de transport al Primariei comunei
Branesti;
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I) verifica zilnic starea tehnicd a microbuzului (frane, luminile, anvelopele, nivelul uleiului si
combustibilului etc.);

m) asigura curatenia in interiorul vehiculului si efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

n) semnaleaza imediat orice defectiune si ia masuri pentru reparatia acestora;

0) colaboreaza cu scoala, parintii si autoritatile locale pentru un transport sigur si eficient;

p) informeaza imediat directorul scolii sau autoritatile locale in cazul producerii de incidente rutiere
sau probleme tehnice;

g) va avea in permanenta in timpul cat conduce microbuzul scolar urmatoarele documente: cartea de
identitate sau Buletin de identitate, permisul de conducere (obligatoriu categoria ,,D"), copie carte de
identitate autovehicul; atestat profesional in original, pentru conducatorii auto care efectueaza transport
public de persoane in termen de valabilitate, certificat de inmatriculare in original, avand Inspectia
tehnica periodica (ITP) la zi, obligatoriu la 6 (sase) luni, conform prevederilor legale, cartela tahograf
electronic emisa de ARR pe numele conducatorului auto, tabel nominal cu elevii transportati, (daca
este cazul), legitimatie de serviciu conducdtor auto; asigurare de raspundere civila auto (RCA), aflata
in termen de valabilitate, asigurare de persoane si bunuri transportate, aflatd in termen de valabilitate,
foaia de parcurs eliberata pentru ziua respectiva, completata, semnata si stampilata, rovinieta (Taxa de
drum), aflata in termen de valabilitate, dovada de verificare a aparatului tahograf electronic si a
limitatorului de viteza, in original, aflatd in termen de valabilitate, descarcarea datelor din aparatul
tahograf electronic si descarcarea cartelei electronice tahograf, la o firma agreata de ARR, conform
prevederilor legale;

r) raspunderea pentru integritatea, existenta si pastrarea tuturor documentelor mentionate o are
conducatorul auto al microbuzului scolar;

S) respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

) Tnainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il
conduce;

t) mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

t) efectueaza, in limita competentelor dobandite, si alte lucrari de intretinere sau de reparatii din alte
sectoare de activitate, pentru buna functionare a caminului cultural, a Centrului Multifunctional, a
terenului de minifotbal si a unitatilor de invatamant de pe raza comunei Branesti; executa lucrari de
preluare a gunoaielor din fata imobilelor, de pe strazi si din alte locuri publice, matura strazile, aleile
din parcuri si din alte locuri publice aflate in administrarea Consiliului local;

u) executa lucrari de intretinere si conservare a spatiilor verzi din parcuri si din alte locuri publice
aflate in administrarea Consiliului local;

V) executd lucrari de taiere a arborilor situati pe domeniul public dupa obtinerea avizelor si marcarea
lor, daca este cazul;

W) executd lucrari de cosiri manuale si mecanice, aduna resturile vegetale si le incarca in mijloacele de
transport, executd lucrdri de irigare si udare manuala, planteazd arbori si arbusti ornamentali
respectand cerintele fitotehnice si silvotehnice si sucesiunea operatiilor: sapat gropi, mocirlit, taieri de
formare a raddcinilor si tulpinilor;

X) efectueaza verificari impuse de normele in vigoare, inainte de inceperea lucrului, executa reglaje si
reparatii care nu necesita echipamentele speciale si sunt permise conform activitatii;

y) urmareste actiunile de gospodarire comunala si infrumusetare a localitatii;

z) urmareste si raspunde de indepartarea zapezii si a ghetii, participa la curatarea strazilor, la curatarea
cdilor de acces cétre spatiile si cladirile primdriei si a celorlalte locuri publice pentru preintdmpinarea
formarii poleiului si a ghetii;

aa) participa la curatenia si salubrizarea digurilor si a malurilor, a cursurilor de apa;

ab) raspunde de efectuarea lucrarilor pe partea necarosabila a drumului comunal/judetean asigurand
fluenta circulatiei, sdparea si amenajarea santurilor si rigolelor;
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ac) raspunde si asigura scurgerea apelor fluviale de pe drumuri, terenuri publice;

ad) amenajeaza, intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe strazi si in alte locuri
publice, in conditiile stabilite;

ae) instiinteaza cetatenii comunei cu privire la efectuarea si intretinerea permanenta a lucrarilor de
gospodarire si intretinere in dreptul proprietatii lor.

BIBLIOTECA COMUNALA ,,TEODOR BALS”

Art. 30 — Biblioteca comunala ,TEODOR BALS” este constituita din doua functii contractuale de
executie care Indeplinesc urmatoarele atributii:

I) Referitor la atributii privind activitatea bibliotecii:

a)organizeaza activitatea bibliotecii comunale, asigura buna functionare a acesteia si raspunde de
conservarea si gestionarea fondului de carte;

b) asigura servicii bibliografice, de informare, consultare, acces, referinta si imprumut a fondului de
carte;

C) asigura completarea curenta si retrospectiva colectiilor prin achizitii, abonamente, donatii, alte surse;
d) desfasoara activitati de planificare a activitatii bibliotecii, de evidenta si statistica a acesteia;

e) elaboreaza/actualizeaza si supune spre aprobare Consiliului local regulamentul de organizare si
functionare a bibliotecii comunale.

f) asigura imprumutul la domiciliul utilizatorilor a cartilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30
de zile, tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si a fondului de carte eliberat spre lectura, asigura
recuperarea cartilor Tmprumutate cititorilor sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii,
potrivit prevederilor legale;

g) tine evidenta primara, individuald si gestionara a colectiilor, prelucreaza, descrie bibliografic si
clasifica colectiile conform normelor tehnice promovate de Ministerul Culturii, organizeaza pe fise
catalogul alfabetic pe nume de autor si titluri de anonime;

h) realizeaza inventarierea fondului de carte, conform prevederilor legale in vigoare;

I) realizeaza actiuni privind promovarea cartilor in scopul atragerii cititorilor de lectura;

J) sprijina elevii prin organizarea si desfasurarea de activitati in cercuri diverse;

K) initiaza si deruleaza parteneriate interne si externe cu institutii de invatamant, culturale, organizatii
diverse din tard sau straindtate, cu membri ai comunitatii locale, cu parintii elevilor;

I) colaboreaza cu Biblioteca Judeteana lon Heliade Radulescu Dambovita, Centrul Judetean de Cultura
Dambovita, cu institutii culturale si organizatii diverse si participd la activitatile initiate de acestea;

m) asigura facilitarea accesului la infomatie prin intermediul Programului BIBLIONET;

n) este gestionarul bibliotecii comunale si in acest sens gestioneaza materialele consumabile, obiectele
de inventar si mijloacele fixe; intocmeste note de intrare-receptie (NIR), bonuri de consum si fise de
magazie si raspunde de pastrarea sediului in care functioneaza acestea;

0) propune primarului/Consiliului local masuri ce trebuie luate pentru mentinerea, imbunatatirea si
dezvoltarea activitatii;

p) participa in mod activ la organizarea evenimentelor culturale de pe raza comunei.

I1) Referitor la activitatea de intretinere:

a) executa lucrari de intretinere a spatilor interioare si exterioare din biblioteca comunala;

b) executd lucrari de curatenie in incinta bibliotecii si zona aferenta (spatii verzi, curtea interioara):
matura spatiile, grebleaza si strange frunzele uscate, strange gunoaiele, sapa si intretine zona pentru
flori,

c) efectueaza diverse lucrari administrativ gospodaresti: mutari de mobilier, rafturi, carti, incarcare/
descarcare de materiale;

d) depoziteaza in locuri special amenajate materialele de curatenie si mijloacele de efectuare a acesteia
(neaccesibile cititorilor) si le foloseste in mod corespunzator;
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e) executd lucrdri suplimentare necesare mentinerii curdteniei si evacuarii gunoiului menajer din
imobil si zona aferenta;

f) este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de altd natura pe care le are in gestiune;
g) asigurda securitatea cladirii la terminarea programului (intrerupe sursele de iluminat, inchide
geamurile, suprevegheaza inchiderea robinetilor etc);

h) deszapezeste aleile si caile de acces pe timp de iarnd pentru preintampinarea formarii poleiului si a
ghetii;

1) supravegheaza modul cum functioneaza instalatiile electrice si de gaze pe timp de iarna, cu
respectarea normelor de protectie a muncii.

COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA

Art. 31 - Compartimentul gospodirire comunala este constituit dintr-o functie contractuala de
executie care Indeplineste urmatoarele atributii:

a) executa lucrari de preluare a gunoaielor din fata imobilelor, de pe strdzi si din alte locuri publice,
matura strazile, aleile din parcuri si din alte locuri publice aflate Tn administrarea Consiliului local;

b) executa lucrdri de intretinere si conservare a spatiilor verzi din parcuri si din alte locuri publice
aflate In administrarea Consiliului local;

C) executd lucrari de taiere a arborilor situati pe domeniul public dupa obtinerea avizelor si marcarea
lor, daca este cazul;

d) executa lucrari de cosiri manuale si mecanice, aduna resturile vegetale si le Incarca in mijloacele de
transport, executd lucrdri de irigare si udare manuald, planteazd arbori si arbusti ornamentali
respectand cerintele fitotehnice si silvotehnice si sucesiunea operatiilor: sapat gropi, mocirlit, taieri de
formare a radacinilor si tulpinilor;

e) efectueaza verificari impuse de normele in vigoare, inainte de inceperea lucrului, executa reglaje si
reparatii care nu necesita echipamentele speciale si sunt permise conform activitatii;

f) urmareste actiunile de gospodarire comunala si infrumusetare a localittii;

g) urmareste si raspunde de indepartarea zapezii si a ghetii, participa la curatarea strazilor, la curatarea
cdilor de acces cétre spatiile si cladirile primdriei si a celorlalte locuri publice pentru preintdmpinarea
formarii poleiului si a gheti;

h) participa la curatenia si salubrizarea digurilor si a malurilor, a cursurilor de apa;

i) raspunde de efectuarea lucrdrilor pe partea necarosabila a drumului comunal/judetean asigurand
fluenta circulatiei, saparea si amenajarea santurilor si rigolelor;

J) raspunde si asigura scurgerea apelor fluviale de pe drumuri, terenuri publice;

k) amenajeaza, intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe strézi si in alte locuri
publice, in conditiile stabilite;

I) face propuneri conducerii pentru imbunatatirea dotarii, infrumusetarii si utilizarii domeniului public;
m) instiinteaza cetatenii comunei cu privire la efectuarea si intretinerea permanentd a lucrarilor de
gospodarire si Intretinere in dreptul proprietatii lor;

n) raspunde material de pastrarea bunurilor i materialelor incredintate si ia masuri impotriva
sustragerilor si deteriorarilor;

0) efectueaza lucrari pentru care este instruit conform sarcinilor de munca si a dispozitiilor primite (cu
exceptia celor care ar putea sa produca accidentare proprie, a altor persoane sau sa provoace accidente
sau evenimente tehnice), desfasurandu-si activitatea numai dacd sunt luate mdsuri tehnice si
organizatorice pentru eliminarea pericolelor de accidentare sau imbolnadvire profesionala si daca este
echipat corespunzator cu EIP, conform riscurilor existente si a normativului de acordare EIP/EIL;

p) raspunde la toate solicitarile venite din partea primarului sau viceprimarului pentru executarea unor
sarcini conform fisei postului.
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SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA

Art. 31 — Serviciul Public de Asistenta Sociald, organizat la nivel de compartiment functional in
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Branesti este constituit din doua
compartimente si indeplineste urmatoarele atributii:

I) Compartiment asistenti sociala:

In domeniul protectiei si promovdrii drepturilor copilului:

a) mMonitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna, precum si modul de respectare a
drepturilor copiilor, asigurand centralizarea §i sintetizarea datelor si informatiilor relevante in baza
fisei de monitorizare; realizeazd planificarea acordarii serviciilor si beneficiilor, pe baza evaluarii
psiho-sociale a copilului si a familiei prin ancheta sociala;

b) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii sociale, realizeaza
si elaboreaza strategii si planuri anuale de actiune, colecteaza si administreaza bazele de date pentru
prevenirea, combaterea si solutionarea situatiilor de dificultate;

C) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

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

e) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a serviciilor si/sau beneficiilor de asistentd
sociala, conform procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotarare a Consiliului
local;

f) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor, in conditiile legii;
g) Intocmeste proiecte de dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/incetare a
serviciilor/beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru
aprobare;

h) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt indreptatiti
potrivit legii;

1) urmareste realizarea obligatiilor ce revin autoritatii locale in prevenirea si interventia in cazurile de
copii aflati in situatie de risc de parasire sau parasiti In unitati sanitare;

J) viziteaza periodic, la domiciliu, familiile si copiii care sunt in evidenta SPAS cu servicii si/sau
beneficii, si urmareste modul de utilizare a acestora;

K) viziteaza periodic si monitorizeaza familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca in
strainatate si familiile cu copii Incadrati in grad de handicap;

I) urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa;

m) colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate;

n) urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului sau a instantei de
tutela; Informeaza si consiliaza beneficiarii cu privire la documentele necesare Intocmirii dosarului de
alocatie de stat pentru copii;

0) primeste cererile pentru stabilirea alocatiei de stat pentru copii insotite de documentele justificative
si verificd documentatia depusa de solicitanti;

p) informeaza si consiliazd beneficiarii cu privire la documentele necesare intocmirii dosarului de
acordare a drepturilor pentru cresterea copiilor (indemnizatie pentru cresterea copilului, stimulent de
insertie, sprijin lunar);

q) primeste cererile Insotite de documentele justificative si verifica documentatia depusa de solicitanti;
r) colaboreaza cu medicii de familie in vederea evaluarii situatiei sanitare a copiilor aflati in dificultate;
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S) urmareste realizarea obligatiilor ce revin autoritatii locale in prevenirea si interventia in cazurile de
copii aflati in situatie de risc de parasire sau parasiti In unitati sanitare;

In domeniul protectiei si promovdrii drepturilor persoanelor cu handicap:

a) asigura informare si consiliere cu privire la acordarea drepturilor persoanelor cu handicap;

b) efectuecaza anchete sociale pentru stabilirea statutului si a contextului social in care persoana
traieste, In vederea incadrarii In grad de handicap;

C) primeste cererile de acordare a indemnizatiei de handicap grav, insotite de certificatul de incadrare
in grad de handicap si acordul exprimat pentru plata indemnizatiei; intocmeste proiecte de dispozitii
privind acordarea indemnizatiei lunare;

d) intocmeste situatii lunare privind plata indemnizatiilor si le Tnainteaza compartimentului cheltuieli;
e) intocmeste si inainteazd la DGASPC Dambovita situatii lunare si trimestriale privind acordarea
indemnizatiilor de handicap grav;

f) monitorizeaza semestrial beneficiarii indemnizatiilor prin intocmirea de anchete sociale si rapoarte;
g) verifica periodic, la domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap
grav si intocmeste un raport pe care il prezinta consiliului local semestrial;

h) verifica valabilitatea certificatului de incadrare in grad de handicap si comunica responsabilului cu
resurse umane situatia modificarilor intervenite;

i) tine evidenta persoanelor cu handicap grav adulte si minore in registrul special, pe care il
completeaza si il tine la zi;

j) intocmeste dosar pentru persoane adulte care nu isi pot exercita drepturile datorita bolii,
infirmitatilor sau se afla in imposibilitatea reprezentarii acestora, pentru Comisia de Expertiza
Medicala, respectiv pentru Serviciul de Evaluare Complexa.

In aplicarea normelor privind venitul minim de incluziune:

a) asigurd informarea solicitantilor referitor la conditiile de acordare ale dreptului la ajutorul de
incluziune, prin punerea la dispozitie a listei documentelor necesare pentru intocmirea dosarului si a
listei bunurilor ce conduc la excluderea acordarii ajutorului de incluziune;

b) primeste, verifica si inregistreaza cererile pentru acordarea ajutorului de incluziune in registrul
special, insotite de actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile membrilor acesteia;

C) incarca datele cuprinse in cererile beneficiarilor in programul national de asistenta sociald Venitul
Minim de Incluziune (VMI), iar atunci cand este cazul completeaza veniturile beneficiarilor.

d) solutioneaza cererile pentru acordarea ajutorului de incluziune in termenul prevazut de lege;

e) verifica periodic actele din dosarele de ajutor de incluziune operand modificarile intervenite si
asigura actualizarea documentelor din care rezultd componenta familiei, veniturile realizate de
membrii acesteia;

f) intocmeste proiecte de dispozitii de acordare sau de respingere a cererilor privind ajutorul de
incluziune, cat si proiecte dispozitii privind modificarea, suspendarea, incetarea acestui drept;
comunica dispozitiile titularilor ajutorului de incluziune;

g) tine evidenta persoanelor apte de munca beneficiare de ajutor de incluziune si obligate la efectuarea
muncii, afiseaza tabel cu beneficiarii de ajutor de incluziune ale caror documente expira si persoanele
obligate sa efectueze munca cu precizarea numarului de ore;

h) in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului la alocatie, efectueaza anchete
sociale la interval de 6 luni sau ori de céte ori este nevoie, si propune mentinerea, suspendarea,
reluarea sau incetarea dreptului la alocatie pentru sustinerea familiei;

1) intocmeste planul de activitdti sezoniere pe baza solicitarilor primite de la beneficiarii de lucrari;

J) intocmeste proiecte de dispozitii pentru acordarea de ajutoare de urgentd familiilor si persoanelor
care se afla 1n situatii de necesitate cauzate de calamitati naturale, incendii, accidente, precum si pentru
alte situatii deosebite / ajutor reprezentand o parte din cheltuielile cu Tnmormantarea, in cazul decesului
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unei persoane din familiile beneficiare de ajutor de incluziune sau al persoanelor singure beneficiare de
incluziune.

In aplicarea masurilor de protectie sociald in perioada sezonului rece:

a) asigura informarea solicitantilor referitor la conditiile de acordare ale dreptului la ajutorul pentru
incdlzirea locuintei prin punerea la dispozitie a listei documentelor necesare pentru intocmirea
dosarului si a listei bunurilor ce conduc la excluderea acordarii ajutorului;

b) pune la dispozitia solicitantilor cererea si declaratia pe propria raspundere pentru acordarea
ajutorului pentru incalzirea locuintei;

C) primeste, analizeaza si inregistreaza cererile in registrul special, insotite de actele doveditoare
privind componenta familiei, veniturile membrilor acesteia, precum si bunurile mobile si imobile
detinute; verificd documentele doveditoare prezentate si efectueaza anchete sociale in situatia in care
sunt suspiciuni cu privire la acordarea dreptulut;

d) pe parcursul sezonului rece, la sesizarea tertilor sau la solicitarea AJPIS, efectueaza anchete sociale
pentru verificarea situatiilor semnalate si determinarea cazurilor de eroare si frauda;

e) prelucreaza cererile, intocmeste proiecte de dispozitii acordare/neacordare/incetare ajutor; comunica
dispozitiile titularului in termen de 5 zile de la emitere;

f) intocmeste situatiile centralizatoare si le inainteaza la AJPIS si furnizorilor de energie/gaze naturale;
g) presteaza servicii de: informare si consiliere cu privire la internarea in camine pentru persoane
varstnice; asistarea persoanelor varstnice la notariat pentru instrdinare bunuri; intocmire ancheta
sociald pentru curatela speciala;

In aplicarea prevederilor privind asistenta medicald comunitard:

a) realizeaza catagrafia populatiei din comund din punctul de vedere al determinantilor starii de
sdnatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial, cu prioritate
copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

b) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora pe
listele medicilor de familie;

) semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care
necesitd acces la servicii de sdndtate preventive sau curative §i asigura sau faciliteazd accesul
persoanelor care traiesc in sardcie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

d) participd la implementarea programelor nationale de sanatate, precum si la implementarea
programelor si actiunilor de sanatate publicd locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu
precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;

e) furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanatatii
copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precdadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in
limita competentelor profesionale;

g) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si tertiarda membrilor comunitatii, in
special persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociald, in limita competentelor profesionale;
h) informeaza, educa si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil
de viata sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sandtate de grup, pentru promovarea unui
stil de viatd sanatos impreuna cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul
directiei de sanatate publica judeteana, iar pentru aspectele ce tin de sanatatea mintald, impreuna cu
personalul din cadrul centrelor de sdndtate mintala;

i) administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de
familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale,
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic;
tine evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;
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J) anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, atunci cand identifica in
teren o persoand aflatd intr-0 Stare medicala de urgenta;

K) identifica persoancle, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta
speciala, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupa caz, la
medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

I) supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare etc.
- sl participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor
profesionale;

m) realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz;

n) supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participd la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, 1n limita competentelor profesionale;

0) identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din comuna, le informeaza pe acestea, precum si
familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sandtate mintald disponibile si
monitorizeazd accesarea acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgentd (ambulanta, politie) si
centrul de sanatate mintald in situatia in care identificd beneficiari aflati in situatii de urgenta
psihiatrica; monitorizeazd pacientii obligati la tratament prin hotdrari ale instantelor de judecata si
notifica centrele de sdndtate mintala si organele de politie locale in legatura cu pacientii noncomplianti
Identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de abuz, alte
situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

p) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

q) efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea medicilor de familie, in limita
competentelor profesionale;

r) identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sanatate publica si participa la monitorizarea
interventiei i evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;

s) intocmeste evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

s) elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

t) participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sandtate, si coordoneaza
implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicala si de acces la
serviciile de sdanatate; participd la monitorizarea interventiei §i evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectivd medicala si a serviciilor de sanatate;

t) realizeaza alte activitdti, servicii §i actiuni de sandtate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii i persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale;

u) viziteaza periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazd de servicii si prestatii si
urmareste modul de utilizare al acestora;

V) stimuleaza actiuni destinate protejarii sanataii,

W) Organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populationale;

X) colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor
grupuri-tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdari mintale si de
comportament), in conformitate cu strategia nationala;
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I1) Compartiment asistenti personali ai persoanei cu handicap este constituit din functii
contractuale, cu urmatoarele atributii:
a) participa la instructajul anual privind asistenta specifica, organizat de primarie;

b) presteaza pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in contractul
individual de munca, in programul individual de recuperare si de integrare sociala a persoanei cu
handicap grav, in cazul existentei unui astfel de program;
C) trateaza cu respect, buna-credinta si intelegere persoana cu handicap grav si sa nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea de incapacitate in care se afla aceasta;
d) sesizeaza angajatorul despre orice modificare survenita in starea fizica, psihica sau sociald a
persoanei cu handicap grav, de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;
e) Intocmeste semestrial un raport de activitate care va cuprinde date privind evolutia persoanei cu
handicap grav in raport cu obiectivele programului individual de recuperare si integrare sociald, in
cazul existentei unui astfel de program;
f) isi perfectioneaza In permanenta tehnica de Ingrijire, folosind toate sursele de informare disponibile;
g) asigura dezvoltarea capacitatilor de autoingrijire si autoservire ale persoanei cu handicap;
h) tine permanent legatura cu medicul de familie, cu medicul specialist si cu autoritatile competente n
domeniul protectiei persoanelor cu handicap;

1) asigura participarea persoanei cu handicap la viata propriei familii si sa mentina relatii de buna
intelegere cu toti membrii acesteia;
J) acorda o atentie deosebitad alimentelor consumate de persoana cu handicap, care sa contina tot ceca
ce este necesar pentru sanatatea acesteia;

k) asigura zilnic igiena corespunzatoare persoanei cu handicap, pastreaza igiena locuintei si asigura
curatenia zilnica.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 32 Serviciul Voluntar este condus de catre seful serviciului, profesionist in domeniu, salariat al
administratiei publice locale.

Art. 33 Seful Serviciului voluntar se subordoneaza pe linie de interventii, Primarului comunei Branesti
in calitate de presedinte al Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta.

Art. 34 (1) Seful Serviciului voluntar are in subordine directa intregul personal din componenta
serviciului (voluntari) si colaboreaza cu celelalte servicii 1 compartimente din cadrul Primariei.

(2) Seful Serviciului voluntar coopereaza cu celelalte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne,
precum si cu Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta in scopul indeplinirii atributiilor specifice.

(3) Seful Serviciului voluntar colaboreaza cu asociatii profesionale si organizatii neguvernamentale, in
baza unor protocoale, pentru limitarea si inlaturarea situatiilor de urgenta.

(4) Seful serviciului voluntar are urmatoarele atributii:

a) intocmeste si gestioneaza documentele de organizare si functionare a activitatii serviciului voluntar;
b) planifica si conduce activitatea de pregatire a personalului serviciului voluntar;

c) asigura respectarea prevederilor actelor normative in vigoare;

d) controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor si protectie civild in sectorul de
competenta;

) organizeaza si asigurd desfasurarea activitatilor de prevenire la nivelul localitatii, sub coordonarea
primarului (anual, planifica activitatile de prevenire, prin Graficul de control si Graficul de informare
publica, pe baza Programului de masuri in vederea acordarii asistentei pentru prevenirea situatiilor de
urgenta la gospodariile populatiei si evidentei operatorilor economici din subordinea consiliului local
si a institutiilor publice din sectorul de competenta;

f) verifica intretinerea autovehiculelor, utilajelor si materialelor din dotare;

g) conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;
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h) intocmeste rapoartele de interventie;

1) asigurd intocmirea planurilor operative de la nivelul unitatii administrativ — teritoriale (planuri de
interventie si/sau de apdrare, in functie de riscurile identificate in sectorul de competentd, planuri de
cooperare, planul de evacuare in caz de situatii de urgenta, planul sectorului de competenta pe care
sunt marcate zonele locuite, operatorii economici si institutiile, sursele de alimentare cu apa, zonele
greu accesibile si vulnerabile la riscuri);

j) verifica petitiile cetatenilor in probleme privind situatiile de urgenta si face propuneri primarului
pentru solutionarea acestora;

k) inmaneaza primarului, sdptamanal, toate documentele de control incheiate in sdptdmana anterioara,
in vederea constatarii contraventiilor si aplicarii sanctiunilor contraventionale, conform reglementarilor
in vigoare;

1) intocmeste, semestrial, analiza activitatii de prevenire si a neregulilor constatate, pe care o supune
dezbaterii consiliului local, si propune masuri pentru remedierea acestora (raportul de evaluare a
capacitatii de aparare Tmpotriva incendiilor si protectie civild);

m) participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor si protectie civila la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

n) propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor si protectie civila, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva
incendiilor si protectie civila si echipamente de protectie specifice;

0) analizeaza respectarea Incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare;

p) raspunde de pregatirea serviciului de urgentd voluntar, precum si de participarea acestuia la
concursurile profesionale;

q) intocmeste Registrul istoric al serviciului voluntar;

r) indeplineste functia de agent de inundatii (numit prin dispozitie a primarului) la nivelul unitatii
administrativ teritoriale;

S) colaboreaza permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unititii de gospodarire a apelor pentru
aspecte privind starea tehnica si functionala a constructiilor hidrotehnice cu rol de aparare si a
cursurilor de apa de pe raza unitatii administrative — teritoriale;

s) asigurd, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, centralizarea datelor
privind urmarile fenomenelor hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea de inundatii,
seceta hidrologica si poluari accidentale pe cursurile de apa;

t) asigurd, intocmirea §i transmiterea rapoartelor operative in maxim 24 de ore de la declansarea
evenimentului si nu mai mult de 12 ore de la incetarea fenomenului (pentru ultimul raport operativ);

t) asigurd, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, intocmirea Planului
local de aparare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase avand ca efect
producerea de inundatii, seceta hidrologicd, precum si incidente/accidente la constructii hidrotehnice,
poluari accidentale pe cursurile de apa si poludri marine in zona costiera,

u) asigura intocmirea periodica a unor actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe care-I
prezintd inundatiile si asupra masurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetdtean pentru diminuarea
pagubelor;

V) asigura afisarea in locuri publice a extraselor din Planul local de aparare, a semnificatiei codurilor
de culori pentru avertizdrile meteorologice si hidrologice si a semnalelor de alarmare acustica a
populatiei;

W) asigurd afisarea in locuri publice a extraselor din Planul de actiune in caz de accident la barajul
situat Tn amonte de unitatea administrativ — teritoriala transmis de catre Sistemul de Gospodarire a
Apelor.
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PROTECTIA CIVILA

Art. 35 Protectia civild, evidenta militara si mobilizarea la locul de munca:

I. Responsabilul cu protectia civila si indeplineste urmdtoarele atributii in conformitate cu
prevederile Legii nr. 481/2004:

a) asigura identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de evenimente
periculoase;

b) stabileste si urmareste indeplinirea masurilor si a actiunilor de prevenire si de pregatire a
interventiei, in functie de incadrarea in clasificarea de protectie civila,

¢) participa la exercitii si aplicatii de protectie civila si conduce nemijlocit actiunile de alarmare,
evacuare, interventie, limitare si inlaturare a urmarilor situatiilor de urgenta desfasurate de unitatile
proprii;

d) asigura gratuit fortelor de interventie chemate in sprijin in situatii de urgenta echipamentele,
substantele, mijloacele si antidoturile adecvate riscurilor specifice;

e) organizeaza instruirea si pregatirea personalului incadrat in munca privind protectia civila;

f) asigura alarmarea populatiei din zona de risc creata ca urmare a activitatilor proprii desfasurate;

g) propune, anual, prevederea in bugetul propriu, a fondurilor pentru cheltuieli necesare desfasurarii
activitatilor de protectie civila;

h) instiinteaza persoanele si organismele competente asupra factorilor de risc si le semnaleaza, de
indata, cu privire la iminenta producerii sau producerea unei situatii de protectie civila la nivelul
institutiei;

i) stabileste si transmite catre transportatorii, distribuitorii si utilizatorii produselor regulile si masurile
de protectie specifice, corelate cu riscurile previzibile la utilizare, manipulare, transport si depozitare;
J) ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare mijloacele de transmisiuni-alarmare, spatiile de
adapostire si mijloacele tehnice proprii, destinate adapostirii sau interventiei, tine evidenta acestora si
le verifica periodic;

K) ia masuri pentru a permite instalarea, fara plata, a mijloacelor de alarmare pe cladirile proprii;

I) colaboreaza cu personalul compartimentului/specialisti de prevenire, formatiilor de interventie,
Centrului Operativ ( C.O. al CLSU) si Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

m) participa la activitdtile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri) organizate
de ISU Basarab 1.

II. Responsabilul cu evidenta militard conform legii nr. 446/2006 si indeplineste urmatoarele
atributii:

a) elaboreaza lucrarile de evidenta militara si M.L.M.;

b) intocmeste si actualizeaza carnetul de mobilizare al primariei;

C) intocmeste si actualizeaza lucrarile de mobilizare la locul de munca;

d) colaboreaza cu membrii comisiei pentru probleme de aparare in scopul indeplinirii atributiilor ce le
revin;

e) prezinta, spre avizare, presedintelui comisiei pentru probleme de aparare lucrarile intocmite de catre
membrii acesteia si masurile ce se impun pentru imbundtatirea activitatii;

f) raspunde de respectarea termenelor de realizare a lucrarilor pe linie de mobilizare la nivelul
primariet;

g) pastreaza lucrarile ce le intocmeste pe linie de mobilizare si au caracter "nesecret";

h) urmareste ca lucrarile cu nivel de secretizare "secret de serviciu" sa fie pastrate de catre gestionarul
de documente clasificate;

1) sa pastreze fisele de evidentd nominala pentru salariatii inclusi in planul de MLM;

J) sa solicite documentele militare ale candidatilor la momentul angajarii;

k) sa comunice lunar catre Centrele Militare Teritoriale orice modificari privind incadrarea,
transferurile sau Incetarea contractelor de munca pentru aceste persoane.
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CONTROLUL FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU

Art. 36 — In activitatea de control financiar preventiv propriu, persoana desemnati exercitd
urmatoarele atributii:

a) cunoaste operatiunile respectiv documentele supuse C.F.P.P. si cadrul legal al actelor justificative
precum si modul de efectuare a C.F.P.P;

b) inscrie in registrul unic privind operatiunile prezentate la viza de C.F.P.P. documentele care privesc
operatiuni asupra carora este obligatorie exercitarea C.F.P.P.;

c) preia documentele pentru exercitarea C.F.P.P. de la compartimentele de specialitate care initiaza
operatiunea;

d) verifica formal documentele preluate in vederea exercitarii C.F.P.P. cu privire la: completarea
documentelor in concordanta cu continutul acestora; existenta semnaturilor persoanelor autorizate din
cadrul compartimentului de specialitate; existenta actelor justificative specifice operatiunii prezentate
la viza (avize compartimente de specialitate, note de fundamentare, de acte si/sau documente
justificative si, dupa caz, de o ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli” si/sau de un ,,Angajament
individual/global”);

e) returneaza documentele care nu indeplinesc conditiile formale emitentului, cu precizarea, in scris, a
motivelor restituirii;

f) efectueaza verificarea operatiunii din punct de vedere al legalitatii, regularitatii si, dupa caz, al
incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa efectuarea controlului
formal si inregistreaza documentele in registrul privind operatiunile prezentate la viza C.F.P.P;

g) 1n vederea exercitarii unui control preventiv cat mai complet, daca necesitatile o impun, solicita si
alte acte justificative, precum si avizul compartimentului de specialitate juridica;

h) comunica conducatorului institutiei publice intarzierea sau refuzul furnizarii actelor justificative ori
avizelor solicitate in vederea dispunerii masurilor legale de catre acesta;

i) acorda viza prin aplicarea sigiliului si a semnaturii pe exemplarul documentului care se arhiveaza la
entitatea publica, daca sunt indeplinite conditiile de forma si fond;

J) restituie documentele vizate si actele justificative ce le-au insotit, sub semnatura, compartimentului
de specialitate emitent si consemneaza acest fapt in registrul privind operatiunile prezentate la viza de
C.FPP;

k) refuza motivat, in scris, acordarea vizei de C.F.P.P. si consemneaza acest fapt in Registrul privind
operatiunile prezentate la viza de C.F.P.P., daca in urma verificarii se constatda ca operatiunile nu
intrunesc conditiile de legalitate, regularitate, si dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia
creditelor bugetare si/sau de angajament;

I) aduce la cunostinta conducatorului entitatii publice refuzul de viza, insotit de actele justificative
semnificative si restituie, sub semnatura, documentele compartimentelor de specialitate care au initiat
operatiunea;

m) informeaza Curtea de Conturi, M.F.P. si, dupa caz, organul ierarhic superior al entitatii publice,
asupra operatiunilor refuzate la viza si efectuate pe propria raspundere, de indatd ce efectuarea
operatiunii a fost dispusa; informarea se va face prin transmiterea unei copii de pe actul de decizie
interna si de pe motivatia refuzului de viza;

n) monitorizeaza contractele de achizitie publica din punct de vedere al indeplinirii obiectelor,
obligatiilor si termenelor prevazute in contracte.
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CAPITOLUL IV
MANAGEMENTUL CALITATII SI SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Art. 37 — (1) Sistemul de management al calitatii (SMC) este definit ca fiind un sistem de management
prin care se orienteaza si se controleaza institutia in ceea ce priveste calitatea. Sistemul de management
al calitdtii este acea parte a sistemului de management, orientatd catre obtinerea rezultatelor, in raport
cu obiectivele calitatii, pentru satisfacerea necesitatilor, asteptarilor si cerintelor partilor interesate,
dupa caz.

(2) Pentru mentinerea proceselor necesare ale SMC, este numit un reprezentant al managementului
care asigurd legatura cu organismele de certificare In probleme legate de SMC, se asigura ca este
promovata constientizarea cerinfelor membrilor colectivitafii locale in cadrul primariei, urmareste
mentinerea in mod eficace a SMC, raporteaza despre functionarea SMC, despre necesitatile de
imbunatatire si elaboreaza proceduri de lucru.

Art. 38 Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu
obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrérii fondurilor publice in
mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

Art. 39 Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Primdriei comunei Branesti reprezinta
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei,
instituite Tn scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu
regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art. 40 Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei Comunei
Branesti este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Art. 41 Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial ale comunei
Branesti, sunt:

(1) Obiectivele generale:

a) intensificarea activitatilor de implementare, monitorizare si evaluare a functionarii modalitatilor de
control din Primaria comunei Branesti in vederea indeplinirii obiectivelor in mod economic, eficient si
eficace si diminudrii riscurilor asociate realizarii acestora;

b) consolidarea mecanismelor referitoare la respectarea legilor si reglementarilor interne, precum si a
cerintelor standardelor de management/control intern la structurile din cadrul Primariei comunei
Branesti;

C) imbunatatirea sistemului de comunicare, atdt in interiorul Primariei comunei Branesti, cat si catre
structuri care functioneaza in subordinea/coordonarea primariei, pentru a permite un control eficient
asupra fluxului de date si informatii ce contribuie la fundamentarea deciziei ordonatorului principal de
credite si indeplinirea obiectivelor.

(2) Obiectivele specifice:

a) definirea cadrului conceptual specific controlului intern/managerial,

b) indrumarea metodica privind desfasurarea activitatilor de control intern/managerial;

Cc) dezvoltarea sistemelor de control a utilizarii resurselor alocate, pentru prevenirea §i combaterea
pierderilor cauzate de administrarea nejudicioasa, abuzuri, erori sau fraude;

d) analiza riscurilor ce insotesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Primariei Comunei
Branesti si stabilirea modalitatilor de diminuare a acestora;

e) identificarea modului de organizare si functionare a elementelor sistemului de control intern in
Primaria comunei Branesti;
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f) identificarea nivelului de realizare si implementare a procedurilor ce decurg din cerintele
standardelor de control intern la nivelul Primariei Comunei Branesti;

g) proiectarea la nivelul Primariei Comunei Branesti a unor indicatori si standarde de performanta
asociati fiecarei activitati, care sa permitd analizarea, pe baza unor criterii obiective de economicitate,
eficacitate si eficienta a utilizarii resurselor alocate;

h) dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a
datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si imbunatatirea mijloacelor de comunicare
intre serviciile/compartimentele Primariei Comunei Branesti;

i) verificarea permanentd a activitatilor si cresterea calitatii resurselor specifice, avandu-se in vedere
participarea la cursuri de perfectionare specifice;

J) verificarea modului de elaborare a programelor de calitate de catre fiecare serviciu/compartiment,
urmadrirea realizarilor si nerealizarilor din programele de calitate;

k) imbunatatirea procedurilor de control, a diferitelor procese institutionale, elaborarea procedurilor de
control, instruirea specifica pentru activitatile de control a diferitelor procese institutionale si
elaborarea documentatiei pentru activitatile de control.

Art. 42 Implementarea Sistemului de control intern/managerial:

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei
Branest ise organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor
stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementarii Standardelor
de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu pentru
tot personalul implicat si cade in sarcina Comisiei de monitorizare, a conducatorilor de compartimente
implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare/EGR si aprobate de conducerea institutiei
privind implementarea Sistemului de control intern /managerial completeaza de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 43 Procedurile operationale:

(1) Toate activitatile din structurile Aparatului de specialitate al Primarului comunei Branesti se
organizeazda, se normeaza, se desfasoara, se controleazd si se evalueazd pe baza Procedurilor
operationale, elaborate si descrise dietailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip dedocumente
prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitia primarului,
care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment in
parte, se avizeaza de Comisia de monitorizare $i se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeaza
permanent in functie de modificarile intervenite 1n organizarea si desfasurarea activitdfii si
completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 44 Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem - stabilesc modalitatea prin care mai
multe compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la
indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care
trebuie respectate intocmai de catre tot personalul pentru a asigura implementarea §i respectarea
Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna
functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Branesti.
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CAPITOLUL YV
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art. 45 Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea permanenta
a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind
fundamentarea legald a lucrarilor.

Art. 46 Tot personalul are obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarca
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.
Art. 47 Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si sarcinile de
serviciu dispuse de conducerea Primariei, menite sa concure la realizarea integrald a atributiilor
institutiei, la Tmbunatatirea activitatii acesteia, atat in timpul programului de lucru, cat si in afara
acestuia.

Art. 48 Tot personalul are obligatia sa asigure si sd pastreze confidentialitatea datelor, actelor si a
informatiilor de care iau cunosttintd in exercitarea functiei si a atributiilor de serviciu.

Art. 49 Tot personalul are obligatia de a respecta circuitul documentelor in institutie, de a solutiona
numai lucrarile care le sunt repartizate si de a arhiva documentele.

Art. 50 Tot personalul are obligatia de a cunoaste si respecta normele de protectie a muncii si de PSI.
Art. 52 Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform
legislatiei in domeniu. Personalul raspunde material disciplinar si sau administrativ n conditiile legilor
in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor din fisa postului sau
nerespectarea documentelor organizatorice (ROF, ROI).

CAPITOLUL VI
REGULI S1 PROCEDURI GENERALE

Art. 53 Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe structurile organizatorice
din aparatul propriu al Primariei conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini.
De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care
trebuie respectate intocmai de catre toti salariatii aparatului propriu al Primariei si a serviciilor
subordonate fara personalitate juridicd, pentru a se asigura bunul mers al activitatii.

Art. 54 Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

(1) In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile unei
autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a
informatiei.

(2) Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreseaza Primariei prin
intermediul compartimentelor care desfasoara activitati de relatii cu publicul, compartimentele din
aparatul propriu al Primariei au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de
interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe
parcursul timpului.

(3)\Vor fi exceptate de la comunicare informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca
publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala ori industriala, precum si
principiului concurentei loiale, potrivit legii, informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii,
informatiile privind procedura in timpul anchetei disciplinare, daca se pericliteaza rezultatul anchetei,
se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporald, sanatatea unei
persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare si informatiile a caror publicare
prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.
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(4) La furnizarea datelor cu caracter personal se vor respecta prevederile Regulamentului UE
nr. 679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 85/46/CE, cu aplicare
directa 1n statele membre.

Art. 55 Procedura privind audientele

Orice persoana Se poate inscrie la audientele organizate de conducerea primariei, in registrul special de
evidenta. Programul audientelor se afiseaza la loc vizibil la sediul institutiei, si se aduce la cunostinta
prin mijloace de informare mass-media.

Art. 56 Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul si a echipamentelor IT aflate in dotarea
Primariei

a) salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare,
faxuri, etc) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite;

b) este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului propriu al
Primariei;

C) in cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
telefonic, personal sau in scris conducerii si personalului autorizat, astfel incat activitatea sa nu fie
perturbata;

d) este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea setarilor stabilite;

e) este interzisd instalarea oricaror programe, aplicatii, jocuri, etc. fard instiintarea si/sau acordul
specialistilor; este interzisa accesarea retelelor de socializare de pe PC-urile si laptopurile de serviciu;
f) este interzisa instalarea programelor pentru care Priméria nu a achizitionat licente;

g) este interzisd instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator; accesul la Internet, acolo unde este
permis, se face numai 1n interes de serviciu;

h) toate calculatoarele din Primarie vor fi parolate, iar parolele vor fi schimbate periodic; fiecare
conducator va avea parolele de la PC-urile personalului din subordine, insa nu are permisiunea de a le
folosi in alte scopuri, decat numai in situatii de urgenta si in perioadele in care utilizatorului PC-ului nu
se afla la serviciu. Astfel, in momentul in care se va accesa PC-ul in absenta utilizatorului, se va
incheia un proces - verbal din care sa rezulte cine a deschis PC-ul, in ce scop si ce date au fost accesate
[/copiate/modificate, etc.

1) este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parola fara
acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea
propriilor parole de acces la diferite aplicatii;

J) este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de
serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale
consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o singura data, si
va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va consulta direct pe calculator.
Art. 57 Reguli generale privind utilizarea telefoanelor si a autoturismelor din dotare: telefoanele
mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de serviciu in legatura
Cu acesta, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. Contravaloarea depasirilor telefonice se va
suporta de catre fiecare salariat in parte sau de catre toti membrii unui compartiment care au acces la
un telefon fix.

Art. 58 Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primariei

a) toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei vor primi un numar
de inregistrare de la registratura generala a institutiei;

b) intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnatura de predare/primire,
intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii documentului, data si
ora primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui care a primit documentul,
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c) salariatii Primariei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde solicitarilor
petentilor in termenele de rezolvare;

d) prevederile acestei sectiuni se completeaza cu cele ale regulamentului privind circulatia
documentelor in cadrul Primariei comunei Branesti.

Art. 59 Reguli privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de elaborare
a actelor normative si de luare a deciziilor, in conformitate cu transparenta decizionala in administratia
publica

(1) in scopul aplicarii prevederilor Legii nr. 52/2003, compartimentul de specialitate din cadrul
Primariei va intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va cuprinde o
nota de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea
adoptarii actului normativ propus, precum si textul complet al proiectului actului respectiv in vederea
aducerii la cunostintda publica. Totodatd, persoana desemnata se va ocupa de afisarea anunturilor
intr-un loc cat mai vizibil, va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus
0 cerere pentru primirea acestor informatii, si se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din
partea cetatenilor referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va inainta apoi
compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei.

(2) anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la cunostinta
publicului cu cel putin 30 de zile lucratoare inainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de
catre autoritatile publice.

Art. 60 Drepturile si obligatiile angajatorului, precum si ale functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Primariei comunei Branesti sunt cele prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 61 Normele de conduita specifice in functie de natura raportului de munca/serviciu, interdictiile,

Administrativ si sunt aplicabile intregului personal.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII COMUNE APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 62 Obligatii comune ale functionarilor publici si personalului contractual:

a) sunt obligati ca periodic sa participe la instruirile privind securitatea si sanatatea in munca;

b) sa respecte programul de lucru si sa semneze condica de prezenta la inceputul si sfarsitul acestuia;

¢) in caz de neprezentare la munca pe motiv de boala sau alte situatii deosebite, sa anunte angajatorul
in cel mai scurt timp posibil, in caz contrar va suporta rigorile legii, absentele nemotivate constituind
abatere disciplinara;

d) ramanerea peste program in institutie este posibila numai cu acordul sau la solicitarea sefului
ierarhic si cu informarea compartimentului stare civila si resurse umane;

e) pentru desfasurarea unor activitati de serviciu in afara programului de lucru, seful ierarhic are
obligatia de a intocmi un referat din care sa rezulte numarul de ore lucrate si motivul, orele fiind
centralizate la nivelul compartimentului stare civila si resurse umane, in vederea acordarii de timp liber
corespunzator sau atunci cand legislatia permite, plata orelor suplimentare;

f) sa raspunda rechemarilor din concediul de odihna facute in conditiile legii;

g) sa aduca la cunostinta compartimentului resurse umane orice modificare intervenita in starea civila,
studii, situatie militara, numar de copii, domiciliu,etc;

g) in timpul programului de lucru personalul va purta ecusonul pentru identificare.
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Art. 63 Activitatea in cadrul Primdriei comunei Branesti se desfasoara de regula, dupa urmatorul
program:

Luni - vineri: 08.00 — 16.00, institutia pastrandu-si dreptul de a modifica acest orar in functie de
situatiile de ordin legislativ, social, climatic, etc. intervenite. Modificarea programului de lucru se face
in situatia 1n care acesta se armonizeaza cu o prevedere dintr-un act normativ, sau in urma consultarilor
cu sindicatul reprezentativ. Se imputrniceste Primarul comunei Branesti sd emita dispozitii cu privire la
modificarea programului de lucru. Salariatii institutiei au dreptul la efectuarea zilelor libere prevazute
de legislatia in vigoare, cu ocazia sarbatorilor nationale, religioase sau pentru evenimente in familie,
precum si a concediilor legale.

CAPITOLUL V111
DISPOZITII FINALE

Art. 64 Detalierea atributiilor prezentate n Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeaza prin fisa
postului care se intocmeste, conform legii, de cétre functionarii publici de conducere, potrivit ierarhiei
stabilite prin organigrama aprobatd, se aproba de catre primar §i se comunica compartimentului stare
civila si resurse umane pentru completarea dosarului profesional; o copie se Tnméaneaza titularului
postului, pe baza de semnatura.

Art. 65 La nivelul institutiei functioneaza, in conformitate cu actele normative in vigoare, comisii de
specialitate numite prin dispozitie care reunesc reprezentanti din mai multe compartimente.

Art. 66 Prezentul Regulament se modifica si se completeaza in functie de normele legislative ce vor
aparea ulterior.

Art. 67 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie care privesc
probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Branesti.

Art. 68 Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin hotarare a Consiliului local al
comunei Branesti si isi produce efectele fata de salariati din aparatul de specialitate al primarului din
momentul aducerii la cunostinta acestora, prin grija sefilor ierarhici si a persoanelor interesate prin
publicarea pe pagina de Internet a Primariei comunei Branesti.

Art. 70 La data intrarii in vigoare a prezentului regulament orice prevedere contrara se abroga.
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