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HOTARAREA nr. 13
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Branistea, judetul Mehedinti

Consiliul Local al Comunei Branistea avand in vedere:

- referatul de aprobare al Primarului Comunei Branistea, inregistrat sub nr. 783/25.02.2020;

- prevederile HCL nr. 28/ 29.08.2019 privind aprobarea Organigramei si a Statului de functii
ale aparatului de specialitate al Primarului Comunei Branistea;

- prevederile art. 40 alin. 1, lit. a din legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

- prevederile art. 129 alin. 1, alin. 2, lit. a, alin. 3, lit. ¢ din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ

- raportul de specialitate al Secretarului Comunei Branistea nr. 1520/30.04.2020;

- avizul comisiei de specialitate a Consiliului Local Branistea;

- prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

Tn temeiul prevederilor art. 139 alin. (1) si art. 196 alin. (1) lit. a) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind

Codul administrativ,

HOTARASTE

ARTICOLUL 1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Branistea — judetul Mehedinti — Anexa nr. 1 care face parte
integranta din prezenta hotarare.

ARTICOLUL 2 incepand cu data prezentei se abrogd HCL Branistea nr. 3/29.01.2009 privind
aprobarea Regulamentului Primariei Comunei Branistea si orice prevedere contrara.

ARTICOLUL 2 Prezenta hotarare se comunica prin intermediul Secretarului General al Comunei
Branistea, in termenul prevazut de lege, Primarului Comunei Branistea, Compartimentelor Primariei
Comunei Branistea, Institutiei Prefectului - Judetul Mehedinti — in vederea exercitarii controlului de
legalitate si va fi afisata pe site-ul primariei www.clbranistea.ro.

Adoptata astazi 30.04.2020 in Comuna Branistea, judetul Mehedinti.
Presedinte de sedinta Contrasemneaza,

Consilier local, Secretar General UAT Comuna Branistea,
Dobre Milica Blagniceanu lonut
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Anexanr. 1
la Hotararea Consiliului Local Branistea
Nr. 13/30.04.2020

REGULAMENT
DE ORGANIZARE
S| FUNCTIONARE


mailto:secretar@clbranistea.ro
http://www.clbranistea.ro/

CUPRINS

CAPITOLUL I: Dispozitii Generale;

CAPITOLUL II: Relatii functionale ;

CAPITOLUL Ill: Sistemul de control intern /managerial din Primaria Comunei Branistea ;

CAPITOLUL IV: Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Branistea ;
CAPITOLUL V: Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Comunei Branistea;
CAPITOLUL VI: Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Branistea ;

CAPITOLUL VII: Atributii comune tuturor compartimentelor; Dispozitii finale.



CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ
care detaliaza modul de organizare a Primariei Comunei Branistea si a subdiviziunilor sale
organizatorice, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin
compartimentelor de munca din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii. Prin prezentul
regulament se reglementeaza modul de organizare a compartimentelor de munca din primarie,
precum si relatiile ierarhice si de colaborare.

(2) Administratia publica in Comuna Branistea este organizata si functioneaza in temeiul
urmatoarelor principii:

- principiul autonomiei locale;

- principiul descentralizarii serviciilor publice;

- principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

- principiul legalitatii;

- principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le
reprezinta, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept este exercitat de catre consiliul local si
primar, autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber
exprimat. Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sa aiba initiative Tn toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date Tn mod expres in competenta
altor autoritati publice.

(3) Aparatul de specialitate al Primarului functioneaza in temeiul OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, urmarindu-se realizarea conditiilor de operativitate si eficienta.

Art. 2 (1) Primaria Comunei Branistea are sediul in Satul Branistea, Comuna Branistea, Judetul
Mehedinti.

(2) Structura organizatorica a Primdriei Comunei Branistea este aprobatd prin hotdrare a
Consiliului Local Branistea (organigrama, numarul de posturi si statul de functii ale institutiei). Structura
de conducere a Primariei este constituita din Primar — autoritate executiva, viceprimar si secretar.

(3) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, coordoneaza si conduce aparatul de
specialitate si serviciile publice locale in conditiile prevazute de OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, reprezinta Comuna Branistea in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie. Tn exercitarea atributiilor sale, primarul emite
dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta persoanelor interesate, sau dupa caz
la cunostintd publica. Tn relatiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei
Branistea, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.



b)

CAPITOLULII
RELATII FUNCTIONALE

Art. 3 Principale tipuri de relatii si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

Relatii de autoritate ierarhice

a) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. Primarul poate
delega atributiile sale, conform prevederilor art. 157 din OUG nr. 57/2019.

b) Subordonarea personalului de executie fata de Secretarul General si Viceprimarul comunei.

Delegari de autoritate ierarhica si functionala

a) Primarul poate delega atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale sau personalului din
aparatul de specialitate in functie de competentele ce le revin in domeniile respective, care
va exercita atributiile acestuia pe durata stabilita si in limitele mandatului acordat;

b) Primarul ramane competent sa exercite oricaAnd una sau mai multe atributii delegate, actele
sale efectuate in legatura cu acestea fiind intru totul valabile, persoanele carora le-au fost
delegate atributii exercitandu-si atributiile in numele primarului, nu in numele functiei pe
care o detine;

c) Delegarile de autoritate ierarhica si functionald, se acorda pe baza de dispozitie de delegare
de competentad, emisa de catre seful ierarhic, potrivit principiului delegarii de autoritate si
al descentralizarii nivelurilor ierarhice de adoptare a deciziilor;

d) Pentru perioadele in care, din diferite motive, conducatorii structurilor de specialitate
subordonate Primarului Comunei Branistea, deleaga autoritatea unui subordonat, astfel
incat sa fie respectat principiul de management privind asigurarea permanentei conduceri;

e) Persoanele care ocupa functii de conducere care din diverse motive nu fsi pot exercita
prerogativele posturilor pe care le detin, in baza aprobarii prealabile a sefului ierarhic,
deleaga autoritatea unui subordonat, astfel incat sa fie respectat principiul de management
privind asigurarea permanentei conduceri.

f) Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate de catre Primar,
Viceprimarului, Secretarului sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu
competente in acest domeniu, potrivit legii.

Relatii de cooperare/colaborare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Branistea si institutiile si serviciile publice de interes local ale
comunei, compartimentele din structura organizatorica (sau compartimentele de
specialitate ale acestora);

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Branistea si compartimentele similare ale administratiei locale.
Aceste relatii de cooperare cu tertii se stabilesc numai in limitele atributiilor.

Relatii de reprezentare: in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primarul

Comunei Branistea (prin dispozitie), Secretarul General, Viceprimarul sau personalul

compartimentelor din structura organizatorica reprezinta Primaria Comunei Branistea in

relatiile cu celelalte structuri ale administratiei locale.

Relatii de inspectie/control — audit se stabilesc intre:

Compartimentele specializate in inspectie/control — audit, institutiile si serviciile de interes

public ale comunei, compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului

Comunei Branistea sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform

competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare;

Primaria Comunei Branistea si alte organe, organisme care sunt mandatate conform legii sa

exercite activitati de control/audit asupra activitati Primariei Comunei Branistea.



CAPITOLUL Il
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL
DIN PRIMARIA COMUNEI BRANISTEA

Art. 4 Sistemul de control intern / managerial

(1) 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 administrarii fondurilor publice Tn
mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele
si procedurile.

(2) Sistemul de control intern / managerial al Primariei Comunei Branistea (SCIM) reprezinta
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei,
instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate,
in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern / managerial al Primariei Comunei
Branistea este elaborat in conformitate cu prevederile Ordinului Secretarului General al Guvernului nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Art. 5 Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern /managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern / managerial la nivelul Primariei Comunei
Branistea sunt:

a) realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

b) conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

c) dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;

d) protejarea fondurilor publice
(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului Comunei Branistea sunt urmatoarele:

a) Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in
scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

b) Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

c) Tmbuné&titirea comunicarii intre structurile Primariei Comunei Branistea, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

d) Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare
activitate, Tn scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective,
privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 6 Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Branistea se 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. 7 Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se
organizeaza, se normeaza, se desfasoara, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor
operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
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 si se aproba prin dispozitia primarului,
se actualizeaza permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea
activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 8 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 toti salariatii pentru a asigura implementarea si
respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru
buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.



CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA
A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 9 (1) Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate pe care il conduce.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilita prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile
administratiei publice locale prevazute in Constitutie, legi, ordonante, hotarari ale Guvernului, ordine
ale conducatorilor administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului Local al Comunei Branistea si
dispozitii ale Primarului, si este alcatuit din functionari publici si personal contractual.

(3) Aparatul de specialitate al Primarului are urmatoarea structura organizatorica:

- SECRETAR GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE

- CABINET PRIMAR

- COMPARTIMENT JURIDIC — RESURSE UMANE

- COMPARTIMENT SERVICUL PENTRU SITUATII DE URGENTA

- COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL

- COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

- COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

- COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

- COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
Art. 10 Conform prevederilor legale, PRIMARUL coordoneaza, supravegheaza si controleaza

activitatea aparatului de specialitate si a tuturor institutiilor/serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local al Comunei Branistea.

Art. 11 VICEPRIMARUL coordoneaza, indruma si controleaza, structurile aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Branistea, institutii / servicii publice dupa caz, conform delegarii de
competenta.

Art. 12 (1) SECRETARUL GENERAL al UAT Comuna Branistea coordoneaza, indruma si
controleaza, activitatea: Compartimentului Registru Agricol, Compartimentul Financiar-Contabil,
Compartimentul Asistenta Sociala si Compartimentul Resurse Umane.

(2) Secretarul General raspunde de indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin
dispozitia Primarului Comunei Branistea.

(3) Tn perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, deleagd executarea
atributiilor functionale, inlocuitorului legal al acestuia, respectiv consilierului juridic.

(4) Secretarul General al UAT Comuna Branistea are urmatoarele atributii specifice:

- asigura respectarea principiului legalitatii Tn activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea si
realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora;

- avizeazd proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile Consiliului Local al Comunei Branistea;

- participa la sedintele Consiliului Local al Comunei Branistea;

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv primar si Institutia Prefectului;

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

- asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor emise de catre primar, respectiv a hotararilor adoptate de Consiliul
Local al Comunei Branistea in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public;



asigura 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;

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

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd 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 Tn cadrul careia
functioneaza;

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

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

numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedint3;
informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

asigura ntocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

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;

certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

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

repartizeaza corespondenta intrata catre compartimentele institutiei;

asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
primar si hotararile consiliul local, in termenul legal;

asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului local al Comunei Branistea si a
dispozitiilor cu caracter normativ;

elibereaza conform cu originalul extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, Tn
afara celor cu caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare;

asigura secretariatul Comisiei Locale de aplicare a Legii fondului funciar, semneaza procesele
verbale de punere in posesie insotite de documentatia intocmita conform prevederilor legale;
asigura catre alesii locali a procedurii, a formularelor, a termenelor de completare a
declaratiilor de avere si interese, comunicarea acestora in termen catre ANI si postarea
acestora site-ul institutiei;

semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de constructie conform Legii nr.50/1991,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

indeplineste orice alte atributii date de Consiliul Local al Comunei Branistea, Primarul Comunei
Branistea, precum si cele prevazute in legi, ordonante, hotarari de Guvern, etc.



CAPITOLUL YV
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI BRANISTEA

Art. 13 CABINETUL PRIMARULUI

(1) Este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice al Primariei Comunei
Branistea, subordonat direct Primarului Comunei Branistea.

(2) Atributiile specifice:

- reprezentarea institutiei Primarului Comunei Branistea in relatia cu cetateanul, administratia
centrala si locald, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tara si strainatate, in
baza competentelor stabilite de primar;

- asigurarea colaborarii dintre compartimentele Primadriei Comunei Branistea, cat si dintre
acestea si alte autoritati si institutii ale administratiei publice locale sau centrale, societati
comerciale, organizatii neguvernamentale, etc;

- colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Comunei
Branistea, a serviciilor publice si institutiilor publice subordonate Consiliului local al Comunei
Branistea, autoritati ale administratiei publice centrale si locale, Presedintia si Guvernul
Romaniei, Institutia Prefectului Judetului Mehedinti, etc.;

- furnizarea, la solicitarea Primarului Comunei Branistea, de date siinformatii de sinteza necesare
adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

- intocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, Guvern
etc., la cererea Primarului Comunei Branistea;

- gestioneaza agenda de lucru si organizeaza intalnirile Primarului Comunei Branistea;

- asigura activitatile de protocol;

- inregistreaza intr-un registru special dispozitiile emise de Primarul Comunei Branistea;

- asigura arhivarea acestora potrivit procedurii operationale aprobate.

- consiliaza primarul pe probleme specifice;

- semnaleaza Primarului Comunei Branistea orice probleme deosebite legate de activitatea
institutiei, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
daca aceasta nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

- cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului
pentru care este raspunzator;

(3) Cabinetul Primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de catre Primarul
Comunei Branistea, in conditiile legii.



Art. 14 COMPARTIMENTUL JURIDIC — RESURSE UMANE

(1) Se subordoneaza Primarului Comunei Branistea si Secretarului General al Comunei
Branistea.

(2) Resursele Umane: Misiunea si scopul: asigura managementul resurselor umane pentru
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Branistea;

(3) Atributii specifice:

- intocmirea si supunerea spre aprobare conducerii institutiei a politicii privind resursele umane
in cadrul institutiei;

- prezinta conducerii institutiei propuneri cu privire la elaborarea Organigramei si a Statului de
functii al primdriei in concordanta cu legislatia in vigoare; supune atentiei conducatorului
institutiei initierea proiectului de hotarare Tn vederea aprobarii acestuia de catre Consiliul Local
al Comunei Branistea; asigura asistenta la intocmirea organigramei, statului de functii pentru
serviciile publice subordonate Consiliului Local al Comunei Branistea;

- elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al Primariei Comunei Branistea in
colaborare cu compartimentele din cadrul primariei si supune atentiei conducatorului
institutiei initierea proiectului de hotarare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local al
Comunei Branistea; responsabil cu aducerea la cunostinta compartimentelor a ROF-lui,
postarea pe site-ul institutiei, initierea procedurii de modificare / completare a acestuia;

- ntocmirea, completarea dosarelor profesionale / personale ale functionarilor publici,
demnitarilor si personalului contractual din cadrul institutiei atat pe suport electronic cat si pe
suport de hartie;

- asigura pastrarea confidentialitatii actelor si datelor din dosarul profesional cu exceptiile
prevazute de H.G. 432/2004;

- intocmeste si actualizeaza Registrul general de evidenta al salariatilor;

- coordoneaza, monitorizeaza procesul de intocmire al fiselor de post; ia masuri in vederea
aprobarii acestora de catre conducatorul institutiei; raspunde de gestionarea acestora si
arhivarea lor;

- Intocmeste fisele de post pentru compartimentele subordonate direct primarului;

- realizeaza demersurile necesare organizarii concursurilor in vederea ocuparii posturilor vacante
cu respectarea legislatiei in vigoare; asigura consultanta Tn acest domeniu serviciilor publice
subordonate Consiliului Local Branistea;

- urmadreste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: incadrarea / numirea /
stabilirea salariilor / modificarea raporturilor de serviciu / munca sens in care:

a) intocmeste documentatia de numire / incadrare in functie a salariatilor;

b) tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor;

c) intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale / promovarea in clasa
a salariatilor;

d) Tntocmeste documentatia in vederea modificarii, suspendarii, incetarii raportului de serviciu
/ munca si sanctionarii personalului;

- coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor din cadrul institutiei; perioada in care se realizeaza evaluarea;
modelul cadru stabilit de lege; ia masuri in vederea aprobarii acestora de catre conducatorul
institutiei si pastrarea acestora, respectiv evidentierea calificativelor in dosarul profesional al
salariatilor;

- elaboreaza Planul anual de perfectionare profesionala a salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, 1i Thainteaza spre consultare Comisiei paritare constituite la nivelul
institutiei, conducatorului institutiei in vederea aprobarii si Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici spre informare; fundamenteaza si comunica Compartimentului Financiar-Contabil
fondurile necesare realizarii pregatirii profesionale; acorda aviz favorabil / negativ motivat
solicitarilor salariatilor referitoare la cursurile de formare profesional3;
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coordoneaza, centralizeaza si supune aprobarii conducerii planificarea concediilor de odihn3;
tine evidenta nominala si anuala a: concediilor de odihna, a concediilor de incapacitate de
munca, a concediilor fara plata, etc.

intocmirea si predarea catre salariat a dosarului de pensionare (pentru munca depusa si limita
de varsta, pensionare anticipata, pensionare pe caz de boald); elibereaza acestuia originalul
dosarului profesional si adeverinta care atesta vechimea in institutie;

colaborarea cu A.N.F.P pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea si
perfectionarea salariatilor din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;

responsabil cu constituirea comisiei paritare si a comisiei de disciplina la nivelul institutiei;
propune conducdtorului institutiei masurile necesare in vederea functionarii acestora,
reconfirmarii mandatelor acestora sau declansarea procedurilor impuse de legislatie; asigura
aducerea la cunostinta salariatilor a atributiilor celor doua comisii; sustine activitatea comisiilor
in solutionarea cazurilor si pune la dispozitia presedintilor celor doua comisii documentele
solicitate;

elaborarea / actualizarea Regulamentului Intern al institutiei; supune atentiei conducatorului
institutiei aprobarea acestuia prin act administrativ; asigura aducerea la cunostinta salariatilor
a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei;

intocmirea si predarea la termene a rapoartelor statistice lunare, trimestriale, anuale privind
numarul salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta de munca; intocmeste si preda la termen
alte situatii solicitate de Institutia Prefectului Judetului Mehedinti, D.G.F.P., Curtea de Conturi,
etc;

elibereaza la solicitarea salariatilor adeverinte si copii certificate din dosarul profesional;
organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului sens n care colaboreaza direct cu
Agentia Nationala a Functionarilor Publici care-i acorda asistenta de specialitate si coordonare
metodologica; asigura constituirea, actualizarea bazei de date referitoare la functiile publice si
functionarii publici si a registrului general de evidenta al salariatilor transmitand Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici modificarile intervenite conform machetelor standard
aprobate;

asigura sprijin si consultanta salariatilor aflati la debutul lor profesional Tn stabilirea unui
program individual aprobat de conducatorul institutiei; asigura numirea unui indrumator al
salariatului debutant pe tot parcursul perioadei de stagiu; la sfarsitul perioadei de stagiu in baza
rapoartelor incheiate de indrumator si seful de compartiment formuleaza conducatorului
institutiei propunerea de mentinere sau eliberarea din functie;

asigurarea printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale activitatea de
medicind a muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodica a controlului medical pentru
salariatii institutiei;

fundamentarea la solicitarea contabilului a necesarului de fonduri anuale pentru cheltuielile cu
personalul, cheltuielile cu pregatirea si formarea profesionala precum si cheltuielile cu birotica
necesare functionarii biroului;

elaboreaza si prezinta salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ si didactic pe
probleme de specialitate cu privire la: etica, conduita, disciplina, legislatia specifica aplicabila
salariatilor, incompatibilitati si conflict de interese, modificari majore ale legislatiei; asigura din
oficiu sau la solicitarea scrisa/verbala salariatilor consultanta in aceste probleme;

asigurarea activitatii de preluare, comunicare, arhivare si publicare a declaratiilor de avere si
de interese pentru personalul contractual si functionarii publici de conducere/executie din
cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Branistea;

asigurad implementarea, monitorizarea Codului de conduita al functionarilor publici /
personalului contractual; elaboreaza un ghid de bune practici in institutie;
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- verifica prin sondaj cel putin odata pe saptamana prezenta salariatilor la serviciu in baza condicii
de prezenta;

- intocmirea rapoartelor de specialitate la Proiectelor de hotarare initiate de primarul Comunei
Branistea si care au ca obiect aprobarea structurilor organizatorice a institutiilor/serviciilor
publice/societatilor comerciale la care Comuna Branistea este actionar majoritar, a
regulamentelor de organizare si functionare a acestora, modificarea/actualizarea acestora,
numirea/revocarea conducatorilor institutiilor publice subordonate Consiliului Local potrivit
reglementarilor legale, realizarea procedurii privind evaluarea performantelor manageriale.
(4) Compartiment Juridic — Misiunea si scopul: apara drepturile si interesele institutiei la

incheierea de acte juridice sau in fata organelor de jurisdictie, reprezentarea si apararea intereselor
autoritatii locale.
(5) Atributii specifice:

- reprezentarea intereselor legitime ale autoritatii administratiei publice locale in fata instantelor
de judecata de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritati publice, institutii de orice
natura, precum si cu orice persoana juridica sau fizica, in conditiile legii;

- formularea de actiuni in instanta, intampinari, note de sedinta, concluzii scrise, alte Tnscrisuri,
motive de apel, motive de recurs si alte cai de atac, in cazurile in care se impun;

- analizarea oportunitatii si legalitatii formularii de cereri de chemare in judecata, pe baza
referatelor aprobate de primar, intocmite de compartimentele din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului si al serviciilor publice, la care sunt anexate toate scriptele necesare;

- gestionarea litigiilor in care comuna este parte, fie ca reclamant, fie ca parat, avand ca obiect
orice fel de actiuni civile, comerciale, sau penale, amenzile aplicate prin procese-verbale de
contraventie intocmite in temeiul Legii nr. 50/1991, republicata si actualizata, sau altor acte
normative, dupa caz, prin pregatirea actelor procedurale necesare asigurarii apararii precum si
sustinerea acestora n instant3;

- asigurarea consultantei juridice a compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea
contractelor, proiectelor de hotarari, dispozitiilor Primarului Comunei Branistea si a altor acte
cu caracter juridic;

- urmarirea executarii hotararilor judecatoresti ramase definitive si irevocabile in care a asigurat
apararea comunei prin fnaintarea acestora catre compartimentele de specialitate competente;

- colaborarea si sustinerea actiunilor in instanta impreuna cu avocatii angajati de autoritatea
locald pentru apararea in fata instantelor de judecata in cazurile care impun aceasta, ale
actiunilor altor institutii sau persoane fizice sau juridice Tn care sunt reprezentate si interesele
autoritatii locale;

- aparainteresele Consiliului local al Comunei Branistea in fata instantelor de judecata in cauzele
in care acesta este parte Tn nume propriu, derivand din hotararile consiliului local sau a altor
masuri dispuse in baza delegatiei de reprezentare semnate de presedintele de sedinta;

- analizarea cererilor si a documentatiilor depuse de petenti prin care se solicita atribuirea de
teren in proprietate, prin Ordinul Prefectului, si in functie de incadrarea acestora in textul de
lege, intocmirea de propuneri de atribuire de teren in temeiul Legii nr. 18/1991, cu modificarile
si completarile ulterioare, ce se Thainteaza Institutiei Prefectului judetului Mehedinti in vederea
emiterii Ordinului Prefectului, sau intocmirea de propuneri de neatribuire;

- intocmirea, avizarea si inaintarea documentatiilor pentru atribuirea in folosinta, prin dispozitia
Primarului, a terenurilor aferente apartamentelor, pe durata existentei constructiei, in baza
Decretului Lege nr. 61/1990;

- acordarea de asistenta juridica compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului in elaborarea contractelor/ conventiilor/ protocoalelor/ tranzactiilor, incheiate de
Municipiu cu persoane fizice si/ sau juridice (nu se pronunta asupra aspectelor economice, sau
tehnice cuprinse in documentul avizat);
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organizarea si publicarea monitorului oficial al unitatii administrativ teritoriale in format
electronic;

participarea in comisiile de concurs, comisiile de licitatii, etc.

analizarea oportunitatii si legalitatii exercitarii cailor de atac impotriva hotararilor pronuntate
in dosare si, in cazul in care se impune, exercitarea cadilor de atac prevazute de lege sau
intocmirea unor referate motivate, cu propunerea de neexercitare a cailor de atac, care
urmeaza a fi aprobate de Primarul Comunei Branistea;

analizarea oportunitatii si legalitatii formularii de cereri de chemare in judecata, pe baza
referatelor aprobate de primar, intocmite de directiile/ serviciile/ birourile din cadrul Aparatului
de specialitate al Primarului si al serviciilor publice, la care sunt anexate toate scriptele
necesare;

asigurarea consultantei juridice a compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea,
proiectelor de hotarari, dispozitiilor Primarului Comunei Branistea si a altor acte cu caracter
juridic;

colaborarea si sustinerea actiunilor Tn instanta impreuna cu avocatii angajati de autoritatea
localda pentru apararea in fata instantelor de judecata in cazurile care impun aceasta, ale
actiunilor altor institutii sau persoane fizice sau juridice in care sunt reprezentate si interesele
autoritatii locale;

initierea procedurilor de recuperare a sumelor banesti reprezentdnd creante provenite ca
urmare a dispozitiilor instantelor judecatoresti, privind de ex: cheltuielile de judecata, sulta,
datorate de catre debitorii Comunei Branistea;

investirea cu formulda executorie si urmarirea executdrii hotararilor judecatoresti ramase
definitive si irevocabile in care a asigurat apdrarea comunei, care tin de competenta
compartimentului, precum si Thaintarea catre compartimentele in ale caror atributii intra
obiectul litigiului Tn vederea urmaririi executarii hotararilor judecatoresti;

fnaintarea cererilor unor persoane fizice / juridice de achitarea cheltuielilor de judecata/a altor
sume izvorand din hotarari judecatoresti;

solutionarea, dupa furnizarea datelor si inscrisurilor necesare de catre compartimentele de
specialitate, a plangerilor prealabile formulate in baza Legii nr 554/2004 a contenciosului
administrativ;

prelucrarea dosarelor de notificare in cadrul comisiei speciale si intocmirea dispozitiilor
Primarului de solutionare a notificarilor depuse in baza Legii nr. 10/2001, cat si a dosarelor de
notificare restituite de Institutia Prefectului Judetului Mehedinti sau / si de Autoritatea
Nationala de Restituire a Proprietatilor;

initierea sau participarea la convocari la conciliere formulate de societati de asigurari, cabinete
avocati sau persoane juridice;

participarea in comisiile de concurs, comisiile de licitatii, etc.

intocmirea delegatiilor de reprezentare a Comunei Branistea, precum si prezentarea in fata
notarului public pentru semnarea actelor autentice de acceptare donatie, alipiri, dezlipiri s.a.
apara interesele Consiliului local al Comunei Branistea in fata instantelor de judecata in cauzele
in care acesta este parte Th nume propriu, derivand din hotararile consiliului local sau a altor
masuri dispuse n baza delegatiei de reprezentare semnate de presedintele de sedinta;
intocmirea raspunsurilor la adresele / sesizarile / petitiile adresate Serviciului juridic;
intocmirea de proiecte de hotarari, rapoarte de specialitate, referate de aprobare in cazul in
care tin de competenta serviciului sau sunt in discutie aspecte juridice.

Informeaza periodic consiliul local cu privire la cauzele aflate pe rolul instantelor, avand ca parte
autoritatea deliberativa.
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Art. 15 COMPARTIMENTUL SERVICIUL SITUATII DE URGENTA

(1) Se subordoneaza direct Primarului Comunei Branistea.

(2) Misiunea si scopul: informarea populatiei privind pericolele potentiale de risc;
preintdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta si a
consecintelor acestora, protectia populatiei, mediului, a bunurilor si valorilor. Misiunea si scopul se
indeplinesc prin activitatea de prevenire. Formele activitatii de prevenire sunt: controlul, asistenta
tehnica de specialitate, verificarea si informarea preventiva, instiintarea, avertizarea si alarmarea
populatiei prin mijloace specifice.

(3) Atributii specifice:

- identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice
de pe teritoriul Comunei Branistea;

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgenta si protectia civilg;

- asigurarea respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind
apararea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta;

- intocmirea planurilor de analiza si de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de competenta
sau in domeniul de activitate;

- informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce
pot genera situatii de urgenta;

- organizarea activitatii de planificare si desfasurare a pregatirii pentru raspuns, in cazul situatiilor
de protectie civila, a Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, Centrului Operativ, Celulelor
de Urgentd, a personalului de specialitate cu atributii in domeniul protectiei civile si apararii
impotriva incendiilor, in concordanta cu prevederile legislatiei in vigoare;

- asigurarea Iindeplinirii ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul
Local pentru Situatii de Urgenta pe baza rezolutiilor presedintelui Comitetului Local, respectiv
Primarul Comunei Branistea.

- planificarea si executarea masurilor si actiunilor de prevenire din planurile privind situatiile de
urgenta;

- organizarea si executarea conform planificarii a instruirii si pregatirii personalului incadrat in
munca privind situatiile de urgenta;

- informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce fi revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

- Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei n situatiile de urgenta;

- organizarea pregatirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor;

- luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii
de urgenta sau de conflict armat;

- organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilitatilor
publice afectate;

- limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

- intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;

- propunerea fondurilor necesare realizarii masurilor de protectie civila;

- participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectie civil3;

- intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul situatiilor de
urgenta si organismele nonguvernamentale;

- realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare n
situatii de urgenta;
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organizarea unor actiuni pentru pregatirea populatiei privind situatiile de urgenta;
coordonarea evacuarii populatiei din zonele afectate de situatiile de protectie civila;

stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a alimentarii cu energie si
apa a populatiei evacuate;

luarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate dispuse de primarul
comunei;

gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de
protectie civila, prin serviciile de specialitate subordonate;

administreaza, gestioneaza si utilizeaza mijloacele tehnice de prima interventie aflate in
dotarea serviciului.

desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor de
risc specifice sectorului de competenta, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat
pe timpul situatiilor de urgenta;

elaboreaza planul de interventie si planul de evacuare in caz de situatii de urgenta pe tipuri de
riscuri; organizarea evacuarii in caz de urgenta;

identifica si tine evidenta addposturilor de protectie civila special amenajate de pe raza
Comunei Branistea si le mentine in stare de operativitate conform prevederilor Legii nr.
481/2004 a protectiei civile;

intocmeste anual lucrarile de mobilizare la locul de munca si situatiile ce compun Carnetul de
mobilizare;

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 sau operatorului economic;

participa la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competenta in domeniul
prevenirii si interventiei in situatii de urgenta;

monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea personalului propriu,
precum si a populatiei;

participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii
de urgenta si tine evidenta acestora;

stabileste conceptia de interventie si elaboreazd / coordoneaza elaborarea documentelor
operative de raspuns;

planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative;

organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele;

participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si Imprejurarilor care au determinat
ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

constata prin personalul desemnat, incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de competent3;
asigura informarea organelor competente privind actiunile desfasurate;

desfasoara activitati privind solutionarea petitiilor in domeniul specific.

actualizeaza anual planul de analiza si de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de
competenta;

cunoasterea nemijlocita a gradului real de protectie asigurat in institutii si adoptarea celor mai
corespunzatoare masuri pentru imbunatatirea acestuia;

mentinerea in stare de functionare a sistemului de alarmare a populatiei din Comuna Branistea,
conform Legii nr. 481/2004 a protectiei civile;
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Art. 16 COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL

(1) Este impartit pe doua ramuri: contabilitate si taxe si impozite.

(2) Contabilitatea: Misiunea si scopul: administrarea corecta si eficientd a resurselor materiale
si financiare ale autoritatii publice locale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

(3) Atributii specifice:

- preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din exterior (adrese
de la unitati de Tnvatamant, Consiliul Judetean Mehedinti, D.G.F.P Mehedinti, Trezoreria Vinju
Mare, Ministerul Finantelor Publice, banci, etc.);

- elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi (raportari financiare catre
Consiliul Judetean Mehedinti sau D.G.F.P Mehedinti, raportari privind datoria publica locala
atat catre Ministerul Finantelor Publice cat si catre bancile comerciale cu care Comuna
Branistea are incheiate contracte de imprumut);

- preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor de la compartimentele din primarie care
sunt de competenta sa (note interne, procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor si a
receptiilor finale la obiectivele de investitii realizate de catre primarie indiferent de sursa de
finantare, contracte, etc);

- elaborarea documentelor si transmiterea lor spre compartimentele din primarie in a caror
competenta se afla prelucrarea/transmiterea lor (note interne, nomenclator arhivistic, etc);

- ntocmirea raportarilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a comunei, mass-
media, s.a.m.d. (contractarea de imprumuturi, aprobarea bugetului local de venituri si cheltuieli
al Comunei Branistea, aprobarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice
finantate integral sau partial din venituri proprii, informari asupra unor evenimente, etc);

- elaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari;

- initierea unor proiecte de hotarari de consiliu si Thaintarea lor primarului; (fundamentarea si
elaborarea anuald a proiectului bugetului local de venituri si cheltuieli al Comunei Branistea;
elaborarea anuald a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate
integral sau partial din venituri proprii la nivelul Comunei Branistea, elaborarea bugetului
general consolidat al unitatii administrativ teritoriale, rectificarea bugetului local de venituri si
cheltuieli al Comunei Branistea, rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor
finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul Comunei Branistea, rectificarea
bugetului general consolidat al unitatii administrativ teritoriale);

- elaborarea proiectului de hotarare privind aprobarea executiei anuale si trimestriale a
bugetului local de venituri si cheltuieli al Comunei Branistea; aprobarea executiei anuale si
trimestriale a bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din
venituri proprii la nivelul comunei, aprobarea alocarii de fonduri de la bugetul local, etc;

- initierea, Intocmirea documentatiilor tehnice, lansarea si urmarirea procedurilor de achizitii
publice ale achizitiilor de bunuri, servicii si/sau lucrari publice din domeniul sau de competenta
(servicii de consultanta financiara, servicii financiare concretizate in imprumuturi sau alte forme
de surse financiare atrase la bugetul local);

- participarea in comisiile de specialitate organizate pentru derularea activitatilor din domeniul
de competenta (Comisia tehnico-economica din cadrul Primariei, Comisia de solutionare a
cererilor depuse in baza 0.U.G nr. 51/2006, comisiile consiliului local Branistea, etc);

- ntocmirea documentatiilor privind contractarea de imprumuturi atat in faza de achizitie cat si
in cele ulterioare semnarii contractelor de imprumut in vederea modificarii conditiilor de
contractare;

- intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de venituri si cheltuieli
al Comunei Branistea pe are le prezinta primarului si consiliului local;

- analizarea si semnarea din punct de vedere economic si bugetar a contractelor initiate de catre
primarie Tn numele municipiului;
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asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economica dintre
serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul primariei;

organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale,
informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotararile Consiliului local al Comunei
Branistea privind contractarea de imprumuturi;

tinerea evidentei arhivistice a tuturor contractelor incheiate de catre institutie;

orice alte atributii ce deriva din Legea nr. 273/2006 privind Finantele Publice Locale.
elaborarea proiectului bugetului general al Comunei Branistea, compus din bugetul local,
bugetul Tmprumuturilor interne, bugetul fondurilor externe nerambursabile, bugetul
institutiilor publice si al activitatilor finantate integral sau partial din venituri proprii, bugetul
veniturilor si cheltuielilor evidentiate Tn afara bugetului local si supunerea spre aprobare
Consiliului local al Comunei Branistea;

intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului Local Branistea a bugetului general
consolidat al Comunei Branistea;

intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului Local Branistea a bugetului local de venituri
si cheltuieli al Comunei Branistea - sursa A,

intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului Local Branistea a bugetului de venituri si
cheltuieli a institutiilor finantate integral din venituri proprii, subordonate Consiliului Local
Branistea - sursa F;

intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului Local Branistea, a bugetului de venituri si
cheltuieli a institutiilor finantate partial din venituri proprii, subordonate Consiliului Local
Branistea - sursa E si G;

intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului Local Branistea a tuturor modificarilor
propuse in bugetul local de venituri si cheltuieli al Comunei Branistea si in cel al institutiilor
subordonate Consiliului Local Branistea, sub forma rectificarilor,

repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de incasare a
veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

intocmirea anexelor pentru toate bugetele aprobate de catre Consiliul Local Branistea, care se
depun la Directia Generala de Finante;

intocmirea comunicarilor de bugete pentru toate institutiile subordonate, atat la aprobarea
bugetului initial cat si la rectificarile bugetului de venituri si cheltuieli care au locin cursul anului;
verificarea si deschiderea creditelor bugetare aprobate in limita bugetelor aprobate pentru
fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare, precum si a modificarilor intervenite pe parcursul
anului, ca urmare a rectificarilor de buget;

confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidentele Serviciului Buget cu cel din contul
de executie emis de catre Trezoreria Vinju Mare;

intocmirea si prezentarea spre aprobare consiliului pana la data de 31 mai a fiecarui an bugetar,
conturile anuale de executie ale bugetului local si a institutiilor subordonate Consiliului Local;
intocmirea si prezentarea spre aprobarea Consiliului Local Branistea a conturilor trimestriale de
executie atat ale bugetului local cat si ale bugetului institutiilor subordonate Consiliului Local,
in aprilie pentru primul trimestru, Tn iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre;
intocmirea situatiei privind platile in afara bugetului local;

intocmirea fisei tuturor obiectivelor de investitii aflate in derulare, respectiv tinerea la zi a
evidentei garantiilor de buna executie retinute, respectiv restituirea garantiilor pe baza
referatelor intocmite de catre serviciile de specialitate din cadrul Primariei Comunei Branistea;
intocmirea notelor de fundamentare din TVA pentru toate platile care pot fi efectuate din
aceasta sursa de venituri si intocmirea contului de executie din TVA la sfarsitul anului;
efectuarea si tinerea la zi a ordonantarilor din sursa buget local pe Capitolele bugetare:
51”autoritati publice”, 54 ,Alte servicii publice generale”, 55”Tranzactii privind datoria publica
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si Tmprumuturi”’61”Ordine si sigurantda publicd”, 66”Sanatate”, 67”Culturd”, 68”Asistenta
sociald”, 70”Locuinte servicii de dezvoltare publica” 74”Mediu si Ape”, 84”Transporturi”;
efectuarea ordonantarilor si tinerea la zi a evidentei privind rambursarea creditelor, a
dobanzilor si comisioanelor la creditele angajate;

tinerea evidentei tuturor angajamentelor legale ce stau la baza ordonantarilor efectuate in
cadrul serviciului;

completarea registrului de acte trimise in vederea obtinerii vizei de control financiar preventiv
si in vederea efectuarii platii ;

tinerea la zi a registrului privind plati efectuate in avans din fondurile publice;

intocmirea anexelor catre Trezoreria Vinju Mare, privind obtinerea avizelor premergatoare
incheierii tuturor contractelor de investitii conform OMFP 614/2013;

intocmirea anexelor la darea de seama trimestriald si anuala privind contul de executie al
bugetului local de venituri si cheltuieli;

urmarirea, respectarea si punerea in aplicare, a hotararilor consiliului local privind alocarea
unor sume pe diferite destinatii;

intocmirea solicitarilor de sume necesare suplimentar din sume defalcate din TVA catre
Consiliul Judetean Mehedinti, pentru salarii Tnvatamant, salarii asistenti personali ai
persoanelor cu handicap, etc;

urmarirea derularii contractelor de Tmprumut, plata ratelor, comisioanelor, a dobanzilor
percepute, tinerea la zi a registrului datoriei publice locale si al registrului garantiilor locale;
verificarea periodica a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri incasatd, intocmirea
unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre Ministerul
Finantelor, conform Ordinului 1059/07.04.2008;

transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76- 1din Legea
273/2006 privind finantele publice locale, conform Ordinului 11/14.11.2011;

intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a
documentelor de plata; verificarea concordantei intre ordinele de plata emise si extrasele de
cont eliberate de trezorerie, banci, s.a.;

planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea evidentei contabile bugetare;
exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu;

intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor si
a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al Comunei Branistea;
intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oricaror altor
situatii financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau Trezorerie;

verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitatile
finantate din bugetul local, a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilantului;

inregistrarea Tn contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la Taxe si
Impozite;

intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei Vinju Mare a ordinelor de plata
intocmite Tn vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru
regularizarea sumelor calculate eronat sau virate

in plus de catre Directia de Impozite si Taxe Locale;

inregistrarea in ordine cronologica in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza documentelor
justificative;

intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

urmarirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia local3;
evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

derularea activitatilor de casierie a institutiei;
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intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

intocmirea si evidenta facturilor emise de primarie urmare a contractelor incheiate avand ca
obiect: vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzari, etc.;

evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

urmarirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a
redeventei si achitarea in termen a acestora;

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor proprii desfasurate de
compartiment;

intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata din domeniul de
activitate;

asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin Comunei Branistea si administrarea corespunzatoare a acestora;

notificarea catre Consiliul Concurentei a oricarei intentii de a acorda un ajutor de stat nou, ori
de a modifica un ajutor de stat existent, conform Regulamentului privind forma, continutul si
alte detalii ale notificarii unui ajutor de stat;

raportarea catre Consiliul Concurentei a oricarui ajutor nou de stat acordat in termenul si
formatul prevazut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate prin
bugetul local;

asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar preventive
potrivit reglementarilor legale in domeniu, verificand angajarea;

lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare;

monitorizarea si indrumarea metodologica a controlului financiar preventiv propriu;
elaborarea de propuneri si proiecte privind perfectionarea controlului financiar preventiv
asigura respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar-contabile prezentate pentru aprobare pe cale ierarhica la ordonatorul principal de
credite;

procedeaza la controlul formal al documentelor, inregistreaza documentele in Registrul privind
operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv si efectueaza, prin parcurgerea
listei de control, controlul operatiunii din punctul de vedere al legalitatii, regularitatii si, dupa
caz, al incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament;

acorda viza prin aplicarea sigiliului si a semnaturii pe exemplarul documentului care se
arhiveaza la entitatea publicd, daca in urma controlului de fond operatiunea indeplineste
conditiile de legalitate, regularitate si, dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor
bugetare si/sau de angajament;

raspunde potrivit legii, Tn functie de culpa lor, pentru legalitatea, regularitatea si incadrarea in
limitele angajamentelor bugetare aprobate, in privinta operatiunilor pentru care au acordat
viza de control financiar preventiv propriu;

centralizarea anuald a proiectelor de buget depuse de catre unitatile de Tnvatamant din
Comuna Branistea, in vederea intocmirii proiectului de buget al comunei pentru anul bugetar
urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

analizarea propunerilor de buget ale unitatilor de invatamant (ordonatorilor tertiari de credite)
si centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in bugetul local;

repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de incasare a
veniturilor si de prioritatile stabilite In efectuarea cheltuielilor pentru fiecare unitate de
fnvatamant;

organizarea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru cheltuielile
aferente Capitolului ,invatdmant”, titlul 71, Cheltuieli de capital”, titlul 56 ,Fonduri europene
nerambursabile”, Titlul 57 ”Asistenta sociald”, respectiv titlul 20 ,Cheltuieli cu bunuri si
servicii”;
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urmarirea fincadrarii in nivelul creditelor bugetare aprobate pentru fiecare unitate de
fnvatamant;

efectuarea deschiderilor de credite la unitatile de invatamant;

verificarea si centralizarea conturilor de executie trimestriale la nivelul capitolului
“Invatdmant”;

urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind alocarea unor
sume pe diferitele destinatii la unitatile de invatamant;

intocmirea solicitarilor de fonduri suplimentare din sume defalcate din TVA adresate D.G.F.P.
Mehedinti si Consiliul Judetean Mehedinti, n situatia in care sumele alocate sunt insuficiente
pentru decontarea cheltuielilor de personal si a celor privind programele guvernamentale;
intocmirea propunerii privind includerea in programului anual de achizitii publice a unor
achizitii de bunuri sau prestari servicii;

participarea in comisiile de licitatie numite pentru realizarea unor achizitii in domeniul sau de
activitate;

urmarirea contractelor rezultate Tn urma finalizarii procedurilor de achizitie publica;

evidenta cheltuielilor la obiectivele de investitii la cap. ,Invitdmant” pe surse de finantare;
intocmirea lunard a monitorizdrii cheltuielilor de personal la cap. ,invitdmant”;

angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative predate de catre alte
servicii din cadrul primariei;

intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a evidentei
garantiilor de buna executie retinute si respectiv deblocate de catre Primaria Comunei
Branistea;

urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului
de stat pe destinatii precise, stabilite prin legea bugetului de stat;

confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta biroului cu cel din contul de
executie emis de trezorerie;

urmareste din punct de vedere economic, executarea tuturor lucrarilor de reparatii aprobate a
fi efectuate din bugetul local;

acorda asistenta managerilor unitatilor scolare in orice problema referitoare la administrarea
bunurilor si gestionarea fondurilor alocate din bugetul local, la solicitarea acestora, organizarea
de intruniri de instruire cu reprezentantii unitatilor de invatamant din comuna;

se implica n atragerea de fonduri extrabugetare nerambursabile, urmareste si verifica situatia
acestora;

intocmirea comunicarilor catre unitatile de invatamant privind sumele alocate in urma
aprobarii sau rectificarii bugetului de venituri si cheltuieli al municipiului Satu Mare.
controleaza modul de protejare si gestionare a bunurilor proprietate publica, aflate in
administrarea unitatilor scolare, coordoneaza utilizarea, dezvoltarea si protejarea bazei
didactico - materiale din unitatile de invatamant;

tine evidenta si raporteaza situatia platilor restante si a arieratelor;

verifica recuperarea sumelor datorate de unitatile de Tnvatamant la chirii, precum si virarea
cotei de 50% din veniturile obtinute in urma inchirierii;

intocmirea si repartizarea bugetului pe titluri de cheltuieli si pe unitati de invatamant, tinand
cont de costul standard si alte alocari de sume.

intocmirea si propunerea spre aprobare a retelei scolare la nivelul Comunei Branistea;
propune spre aprobare numarul si cuantumul burselor scolare;

intocmeste si preda la termen Declaratia 112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale,
impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

intocmirea statelor de plata si calcularea oricaror indemnizatii sau drepturi salariale ale
salariatilor, consilierilor locali, colaboratorilor; programarea datei platii acestora si comunicarea
sumei totale D.G.F.P. — Trezoreriei Vinju Mare.
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(4) Taxe si impozite: Atributii specifice:

realizarea Tn mod unitar a strategiei si programului Primdriei Comunei Branistea in domeniul
finantelor publice locale si aplicarea politicii fiscale a statului si a Comunei Branistea;
asigurarea constatarii si verificarii materiei impozabile, impunerii contribuabililor ce detin
bunuri impozabile pe raza Comunei Branistea, persoane fizice si juridice, incasarii veniturilor
bugetului local, de natura impozitelor si taxelor locale, de la populatie si entitati persoane
juridice, aplicarea formelor de executare silita pentru contribuabilii ce nu-si achita la termen
obligatiile fata de bugetul local, actionarea prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii
fiscale si organizarea evidentei fiscale sintetice si analitice pe categorii de venituri;

preluarea pentru prelucrare si redirectionarea pentru solutionare a documentelor pe care le
primeste din exterior;

urmarirea modului de elaborare a documentelor si transmiterea lor spre compartimentele din
primarie sau solicitantii externi;

preluarea spre prelucrare si redirectionarea pentru solutionare a documentelor de la
compartimentele din primarie care sunt de competenta sa (note interne, procese verbale de
receptie la terminarea lucrarilor si a receptiilor finale la obiectivele de investitii realizate de
catre comuna indiferent de sursa de finantare, contracte, etc);

intocmirea raportarilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a municipiului,
mass-media, s.a.;

elaborarea referatelor de specialitate si a studiilor de impact (cand este cazul) pentru proiectele
de hotarari ale consiliului local, din domeniul sau de activitate;

intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind evolutia valorilor impozabile si a impozitelor
si taxelor locale in Comuna Branistea;

elaborarea unei strategii fiscale de ansamblu la nivelul comunei, privind gestionarea judicioasa
si eficienta a fondurilor publice, care include elemente de venituri si de cheltuieli;

asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura fiscala dintre
compartimentele de specialitate si celelalte compartimente din cadrul primariei;

urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele din subordine a hotararilor consiliului
local din domeniul de activitate;

colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale;

intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotarari si a rapoartelor de
specialitate privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a situatiilor statistice, informarilor
si rapoartelor cu privire la asezarea impunerilor, executiei de casa a bugetului local, precum si
a rezultatelor verificarilor pe linie fiscalda a persoanelor fizice si a agentilor economici;

asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;

gestionarea analitica a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor
de reclama si publicitate si mijloace auto;

verificarea declaratiilor, legalitatea acestora in functie de actele existente la dosar, sa confrunte
realitatea declaratiilor pentru stabilirea impozitului pe cladire, impozitului pe teren, auto cu
realitatea faptica potrivit procedurilor de lucru ;

verificarea declaratiilor pentru stabilirea impozitului pe spectacole si cererile de vizare a
biletelor pentru spectacole, intocmirea acestora, precum si sa verifice modul de completare al
decontului si daca acesta este depus in termenul legal;

verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se desfasoara actiuni de
discoteca asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind
declararea, evidentierea si varsarea la bugetul local a impozitului datorat;

eliberarea certificatului de atestare fiscala in cazul contribuabililor persoane juridice, prin
respectarea procedurii operationale: verificarea intocmirii cererilor, confruntarea cu baza de
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date si clarificarea tuturor aspectelor neclare, operarea in baza de date, iar apoi comunicarea
certificatului de atestare fiscald, dupa care scanarea si arhivarea cererii si a documentelor
preluate de la contribuabil;

verificarea incheierilor comunicate de O.C.P.l. Mehedinti potrivit art. 56 din Regulamentul de
avizare, receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte funciara aprobat prin Ordinul
nr.700/ 09.07.2014, prin confruntarea cu baza de date, emiterea de invitatii, operarea in baza
de date a declaratiilor de impunere, intocmirea rapoartelor de inspectie fiscald si emiterea
deciziilor de impunere, comunicarea acestora, sau dupa caz, indeplinirea procedurii de stabilire
din oficiu a obligatiilor datorate bugetului local;

intocmirea si urmarirea diferentelor stabilite in baza deciziilor de impunere si a rapoartelor de
inspectie fiscalda intocmite, in vederea urmaririi si Tncasarii obligatiilor bugetare datorate;
executarea, potrivit programului lunar al serviciului a inspectiilor fiscale repartizate si inscrise
in ordinele de deplasare ;

consemnarea constatarilor proprii in rapoartele fiscale intocmite, pe baza datelor si faptelor
reale, exacte, raspunzand de calitatea inspectiei fiscale si de masurile luate operativ si de cele
propuse a se lua, in care scop la rapoartele fiscale se vor atasa anexe, privind explicitarea
constatarilor si a masurilor luate si dispuse privitoare la calcularea majorarilor de intarziere,
stabilirea sumelor suplimentare pe categorii de venituri ale bugetului, precum si alte
documente ce pot fi relevante pentru stabilirea corecta a impozitelor si taxelor locale datorate;
organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii, persoane juridice, in
sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren a
materiei impozabile de orice natura (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;
confruntarea autorizatiilor de construire cu baza de date a compartimentului, pentru
identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa expirarea termenului de
valabilitate a autorizatiilor de construire;

verificarea persoanelor fizice si juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru
identificarea bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate;
stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-
se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;

organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public;
identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum bunuri care
ocupa domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea taxarii;
identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum bunuri care
ocupa domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea taxarii;
organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii, in sensul depistarii
neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren;

operarea in baza de date a declaratiilor de impunere pentru stabilirea impozitului auto precum
si declaratiile de scoatere din evidenta a mijloacelor auto, listarea deciziilor de impunere
aferente si comunicarea acestora;

intocmirea procesului verbal - finstiintare de radiere catre alte unitati administrativ
teritoriale/primarii pentru mijloacele de transport scoase din evidenta care apartin
contribuabililor cu domiciliul in alte localitati;

formularea de raspunsuri la solicitarile unor institutii publice-A.N.A.F, executori judecatoresti,
executori bancari, in urma verificarilor efectuate in baza de date cu respectarea termenului
legal de comunicare;

arhivarea si scanarea declaratiilor si documentelor preluate de la persoane fizice

organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabili, persoane fizice, in
sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren a
materiei impozabile de orice natura (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate
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verificarea dosarelor depuse de catre persoanele fizice cu venituri mici pentru acordarea de
facilitati fiscale, legalitatea acestora in functie de actele existente la dosar, sa intocmeasca
notele de constatare prin care se propune aprobarea sau respingerea cererii de scutire sau
reducere la plata impozitului pe cladiri si terenuri si sa opereze in baza de date reducerile dupa
ce acestea au fost aprobate prin hotararile consiliului local;

executarea potrivit programului lunar al serviciului, a inspectiilor fiscale repartizate si inscrise
in ordinele de deplasare ;

identificarea tuturor imobilelor neimpozitate si luarea masurilor necesare pentru impunerea
acestor imobile, pe strazile pe care le are repartizate, conform programarilor inspectiilor fiscale
pe teren, in scopul atragerii de venituri suplimentare la bugetul local,

arhivarea si scanarea declaratiile si documentelor preluate de la persoane juridice;

verificarea, gestionarea si arhivarea dosarelor fiscale ale contribuabililor persoane fizice si
juridice;

efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale ce se
fac venit la bugetul local prin emiterea chitantelor pentru sumele incasate;

urmarirea zilnica a evidentei incasarilor in numerar, stabilirea soldului zilnic al casieriei,
verificarea Intocmirii corecte pe conturi corespunzatoare a tipurilor de taxe siimpozite Tncasate
pentru foile de varsamant cu incasarile zilnice;

emiterea zilnica a borderourilor de incasari pe tipuri de impozite;

depunerea numerarului la Trezoreria Statului si conducerea evidentei operative a acestor
operatii, conform reglementarilor in vigoare;

efectuarea de plati reprezentand restituiri de sume Tn baza documentelor justificative existente
conform reglementarilor in vigoare;

operarea zilnicd conform extraselor de cont din trezorerie a ordinelor de plata privind
impozitele si taxele incasate, pe conturi de buget, la persoane fizice si juridice;

fntocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale,
situatia Tncasarilor veniturilor la bugetul local;

fntocmirea lunara a situatiei debitelor si incasarilor privind impozitele si taxele locale;
transmiterea lunara catre Contabilitate a situatiei debitelor si incasarilor privind impozitele si
taxele locale;

intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice;
efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri pentru corectarea erorilor
aparute Tn urma unor plati;

intocmirea si transmiterea lunarad catre Contabilitate si catre Consiliul Judetean Mehedinti a
situatiei incasarilor din mijloacele de transport peste 12 tone;

realizarea estimarii veniturilor bugetului local pentru impozitele si taxele locale pe care le
gestioneaza;

solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice n cazul platilor prin
banca;

urmarirea si evidentierea in aplicatia informatica a platilor efectuate de contribuabili prin
Ghiseul.ro si cele efectuate cu cardul la ghiseele primariei;

identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a
Registrului Comertului ori a instantelor;

identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si
a Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancare;

efectuarea deplasarilor pe teren pentru identificarea bunurilor urmaribile cat si pentru
comunicarea actelor de procedur3;
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aplicarea procedurii executarii silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii
in cazul neplatii la termenele legale, in cazul depasirii termenelor prevazute in actele initiale de
executare silita (somatie si titlu executoriu), dupa deschiderea procedurii, trecerea la
urmatoarele forme de executare silita si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor
contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea
bunurilor prin licitatie;

efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea
silita; Tntocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv sumele
ramase de recuperat;

valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare;
efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

intocmirea si urmarirea dosarelor de insolvabili;

intocmirea adreselor prin care sa solicite informatii de la diverse institutii, formularea
raspunsurilor la informatiile solicitate de catre institutiile abilitate si de catre contribuabili
atunci cand legea o impune;

evidentierea taxelor judiciare de timbru primite in debit, urmarirea si incasarea acestora
conform legislatiei in vigoare, precum si restituirea acestora atunci cand este cazul;

scoaterea din evidenta pe platitor a sumelor aflate in litigiu si urmarirea lor in evidentele
separate;

preluarea, evidentierea, verificarea si urmarirea tuturor creantelor bugetare rezultate din
amenzile neachitate la termen si trimise in debit de catre diferite organe ale statului;
identificarea sediului sau domiciliului debitorilor cu sprijinul Serviciului Public Comunitar de
Evidenta Persoanei sau Registrului Comertului, ori a instantelor ;

identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, prin intermediul ANAF
(aplicatia PATRIMVEN) si a Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe
salarii sau pe conturile bancare;

aplicarea procedurilor executarii silite prevazute de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, trecerea
amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri in banci sau pe salarii;

radierea titlurilor executorii reprezentand debite din amenzi achitate;

intocmirea referatelor de restituire atunci cand este cazul;

verificarea si trierea amenzilor primite Tn debit;

restituirea Proceselor-Verbale care nu au elementele necesare pentru a fi titluri executorii la
emitent;

scoaterea din evidenta pe platitor a sumelor aflate in litigiu si transmiterea Proceselor Verbale
emitentului.

in cazul depasirii termenelor prevazute in actele initiale de executare silita (somatie si titlu
executoriu) dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silita si
anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice si fizice,
intocmirea de procese verbale de sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale
contribuabililor persoane fizice si juridice rau platnice, precum si evaluarea si valorificarea
bunurilor prin licitatie; efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

intocmirea si urmarirea dosarelor de insolvabili;

intocmirea adreselor prin care sa solicite informatii de la diverse institutii, formularea
raspunsurilor la informatiile solicitate de catre institutiile abilitate si de catre contribuabili
atunci cand legea o impune;

efectuarea evidentei incasarilor rezultate din executare silita amenzi;

efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea
silita contribuabililor persoane fizice si juridice;
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Art. 17 COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

(1) Functioneaza sub directa coordonare a Primarului Comunei Branistea.

(2) Misiunea si scopul: derularea achizitiilor publice in scopul realizarii investitiilor necesare
dezvoltarii comunei si asigura achizitionarea bunurilor necesare desfasurarii in conditii normale a
muncii Tn cadrul institutiei.

(3) Atributii specifice:

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea / reinnoirea / recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

- elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia anuala de achizitie public3;

- elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice;

- intocmeste acte si documente specifice derularii procedurilor de achizitie publica: referate,
note justificative etc.;

- ntocmeste fise de date in vederea desfasurarii procedurilor de achizitie;

- intocmeste rapoarte ale procedurii si comunicari privind rezultatul procedurii etc.;

- Intocmeste raportarea anuald privind achizitiile publice derulate si o transmite la Autoritatea
Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;

- Intocmeste raspunsuri la clarificari primite din partea posibililor ofertanti;

- intocmeste puncte de vedere in urma contestarii procedurilor de achizitie publica;

- intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea altor
compartimente;

- ntocmeste raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetateni;

- Intocmeste anunturile de participare/invitatiile de participare pe care le posteaza SICAP;

- ntocmeste proiecte de hotarare privind desfasurarea achizitiilor publice;

- elaborarea strategiei de contractare pentru fiecare achizitie cu o valoare estimata egala sau mai
mare decat pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Legea 98/2016, pe baza
documentelor intocmite de catre celelalte compartimente ale autoritatii contractante care
initiaza achizitia;

- elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatilor de elaborare a documentatiei de atribuire
si a documentelor-suport, Tn cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

- organizarea, derularea si finalizarea procedurilor prevazute la art. 68 din Legea 98/2016,
actualizata, privind achizitiile publice (achizitii de produse, servicii sau lucrari);

- publicarea anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si anunturilor de
atribuire aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

- intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire a comisiilor de
evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;

- informarea ofertantilor participanti la procedura privind rezultatul acesteia in baza raportului
procedurii intocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor;

- ntocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;

- constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

- asigurarea colaborarii cu Agentia Nationald a Achizitiilor Publice, Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor, in conformitate cu actele normative in vigoare privind atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si servicii;

- elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior;

- realizarea achizitiilor directe din SEAP pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante;

- participa Tn comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publicd organizate in cadrul
Primariei Comunei Branistea.
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Art. 18 COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

(1) Functioneaza sub coordonarea Secretarului General al Comunei Branistea;

(2) Misiunea si scopul: nregistrarea terenurilor pe categorii de folosinta si a animalelor si
eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii.

(3) Atributii specifice:

- completarea registrelor agricole pe suport de hartie si electronic;

- intocmirea si eliberarea adeverintelor necesare pentru depunerea cererilor unice anuale de
sprijin pe suprafata;

- intocmirea si eliberarea adeverintelor pe baza datelor din registrele agricole solicitate de
cetateni, necesare in diferite domenii (evidenta populatiei, fiscal, cadastral, scolar, edilitar,
sanitar, protectiei sociale);

- inregistrarea in Registrul special al contractelor de arend3;

- intocmirea si eliberarea atestatelor de producator;

- intocmirea si eliberarea carnetelor de comercializare pentru valorificarea produselor vegetale
si animale pe piata;

- verificarea si vizarea pentru conformitate a declaratiilor contribuabililor care se depun la
Impozite si Taxe in vederea calcularii impozitului pe teren;

- sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul Comunei Branistea;

- completarea Anexei 24 pentru persoanelor decedate cu bunurile imobile declarate n Registrul
agricol in vederea deschiderii procedurii succesorale si descarcarea acestora in Registrul agricol;

- gestionarea pajistilor proprietate private a Comunei Branistea;

- participarea la sedintele comisiei de fond funciar, analizarea cererilor de reconstituire a
dreptului de proprietate si comunicarea solutiei ;

- Tnaintarea spre validare catre Comisia Judeteana de Fond Funciar Mehedinti a dosarelor pentru
care s-au emis hotarari judecatoresti de reconstituire a titlurilor de proprietate precum si a
propunerilor de atribuire in proprietate a terenurilor in baza Legii nr. 231/2018;

- vizarea planurilor parcelare pentru terenurile care fac obiectul legii fondului funciar;

- evidentierea si eliberarea titlurilor de proprietate n baza legilor fondului funciar.;

- inregistrarea, evidenta si intocmirea dispozitiilor Primarului de solutionare a notificarilor
depuse in baza Legii nr. 10/2001;

- solutionarea dosarelor de notificare restituite de Institutia Prefectului Judetului Mehedinti
sau/si de Autoritatea Nationala de Restituire a Proprietatilor;

- intocmirea situatiilor lunare privind aplicarea legilor proprietatii in vederea comunicarii
Institutiei Prefectului;

- intocmirea si eliberarea adeverintelor privind imobilele revendicate;

- indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a legilor
funciare: Legea nr. 18/1991, republicata, Legea nr. 1/2000, Legea nr. 169/1997, Legea nr.
193/2007, Legea nr. 247/2005 si Legea nr. 165/2013;

- participa la punerea in posesia terenurilor a persoanelor indreptatite conform prevederilor
Legii nr. 18/1991, ale Legii nr. 1/2000, ale Legii nr. 169/1997 si ale Legii nr. 247/2005;

- participa la punerea in posesie a veteranilor de razboi si a luptatorilor in Revolutia din
Decembrie 1989, conform Legii nr. 44/1994 si a Legii nr. 42/1990, republicata;

- ntocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite si tine evidenta
titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetului Mehedinti, inmanandu-le
titularilor;

- acorda informatii publicului ce intra in competenta de rezolvare a serviciului, ia masuri de
solutionare a problemelor ridicate de cetateni;

- verifica cererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, intocmeste referatele
care vor fi prezentate in comisia de fond funciar;
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analizeaza expertizele tehnice si formuleaza punctul de vedere la propunerile ce decurg din
acestea;

identifica pe harti topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate in baza Legii nr.
18/1991 si Legii nr. 10/2001;

instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor in proprietatea statului;

pune la dispozitia compartimentelor din institutie, a altor institutii ale statului si cetatenilor
informatii, documente, relatii despre situatia imobilelor revendicate in baza Legii nr. 18/1991
si Legii nr. 10/2001;

elibereaza copii dupa documentele existente in dosarele de revendicare;

tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr. 18/1991 si Legii nr. 10/2001;
completeaza dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate in baza
Legii nr. 18/1991 si Legii nr. 10/2001;

solicita vize de la serviciile implicate in aplicarea Legii nr. 18/1991 si Legii nr. 10/2001; (actiuni
juridice, concesiuni, situatie locativa, revendicari in baza Legii nr.112/1995);

intocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revendicate in baza Legii nr. 18/1991 si
Legii nr. 10/2001;

corespondeaza cu petentii;

intocmeste informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la sesizari si alte
cereri ale cetatenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate in baza Legii nr.
18/1991 si Legii nr. 10/2001;

redacteaza raspunsurile la cererile adresate de producatori privind modificari de pozitii,
adeverinte solicitate Tn baza Registrului Agricol etc.;

intocmeste evidenta efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare, precum si
opisul alfabetic;

elibereaza bilete de proprietate in vederea vanzarii animalelor;

transcrie in registrele agricole animalele vandute/cumparate, produsii obtinuti din fatari si
animalele moarte;

elibereaza adeverintele solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare;
centralizeaza datele inscrise in registrul agricol, la termenele prevazute in normele tehnice de
completare a registrului agricol;

inregistreaza de la gospodarii productia vegetala si animala, cu respectarea legii;

verifica si avizeaza documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind acordarea de
subventii producatorilor agricoli;

intocmeste dari de seama statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si modul de
utilizare a terenurilor;

infiinteaza, organizeaza, gestioneaza si tine evidenta registrului de evidenta a ofertelor de
vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si Tn format electronic;
afiseaza ofertele de vanzare a terenurilor din intravilan, sens in care se intocmeste procesul
verbal de afisare; transmite Directiei Agricole dosarele inregistrate potrivit Legii nr. 17/2014 si
actele intocmite in baza acestor dosare; intocmeste si elibereaza adeverinte potrivit Legii nr.
17/2014;

verifica in teren si in registrul agricol existenta suprafetelor de teren si efectivele de animale;
infiinteaza, organizeaza, gestioneaza si tine evidenta registrului de evidenta a atestatelor de
producator si a carnetelor de comercializare, pe suport hartie si in format electronic;
comunica organelor fiscale, trimestrial informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de
comercializare;

raspunde pentru legalitatea intocmirii documentatiilor in vederea reconstituirii dreptului de
proprietate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar si ale Legii nr. 10/2001,
privind punerea in posesie, emiterea si eliberarea titlurilor de proprietate si a dispozitiilor
primarului;
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Art. 19 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

(1) Functioneaza sub coordonarea Viceprimarului Comunei Branistea.

(2) Misiunea si scopul: asigurarea efectuarii activitatilor de gospodarire, intretinere, reparatii si
deservire, in cadrul Primariei Comunei Branistea.

(3) Atributii specifice:

- Intocmeste propuneri anuale pentru cheltuieli administrative;

- intocmeste planul de aprovizionare al primariei;

- asigurd aprovizionarea cu material, rechizite, birotica;

- intocmeste si completeaza la zi evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar

- efectueaza curatenia in sediul primariei;

- Intocmeste referate de specialitate specific activitatii de administrare;

- asigurd dotarea cu materiale igienico-sanitare;

- asigura verificarea si confirmarea facturilor care au ca scop achizitionarea de bunuri si servicii
pastreaza si raspunde de cartile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmarind, conform
registrului de interventii planificate ca la termenele scadente sa se exercite reparatiile si
intretinerea acestora, conform legislatiei specifice;

- analizeaza si centralizeaza referatele cu privire la necesarul de materiale, rechizite, consumabile
pentru copiatoare si imprimante, precum si a obiectelor de inventar propuse a fi aprovizionate
si Intocmeste lunar note de fundamentare catre Compartimentul Financiar-Contabil;

- urmareste aprovizionarea cu materialele cuprinse in planul de aprovizionare;

- urmareste starea fizica a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea Primariei
precum si situatia miscarilor acestora;

- tine evidenta bunurilor ce pot fi casate si ihainteaza comisiei de inventariere propuneri pentru
casarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventor care au o durata normal de serviciu expirata;

- avizeaza procesele verbale de receptie pentru contractele de prestari servicii, curatenie,
intretinere, service copiatoare si controleaza activitatea personalului contractat;

- asigura depunerea si ridicarea coletelor Primariei Comunei Branistea si a corespondentei;

- se ocupa de desfasurarea protocolului si asigura conditiile necesare

- intocmeste note de comanda pentru diverse servicii furnizate de catre alte institutii si agenti
economici primariei

- asigura buna gospodarire si intretinere a masinilor din dotarea primariei, elibereaza foile de
parcurs la masinile din dotare si tine evidenta acestora.

Art. 20 COMPARTIMENTUL DE ASISTEN]’A SOCIALA
Regulamentul Compartimentului de Asistenta Sociald a fost aprobat prin Hotararea Consiliului
Local Branistea nr. 5 din 18 februarie 2020.

CAPITOLUL VI
RELATII FUNCTIONALE INTRE COMPARTIMENTELE
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 21 Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Comunei Branistea sunt
obligate sa coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor al caror obiect implica
coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.
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CAPITOLUL VII
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR
DISPOZITII FINALE

Art. 22 (1) Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea
permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor,
urmarind fundamentarea legala a lucrarilor.

(2) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.

(3) 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 integrala a atributiilor
institutiei, la Tmbunatatirea activitatii acesteia, atat in timpul programului de lucru, cat si in afara
acestuia.

(4) Toti salariatii au obligatia sa asigure si sa pastreze confidentialitatea datelor, actelor si a
informatiilor de care iau cunostinta in exercitarea functiei si a atributiilor de serviciu.

(5) Toti salariatii au obligatia de a pune la dispozitia membrilor Consiliului Local al Comunei
Branistea documentele solicitate, la cererea acestora, dupa informarea in prealabil a sefilor ierarhici.

Art. 23 Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza
conform legislatiei in domeniu.

Art. 24 Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Comunei Branistea
prezinta anual si ori de cate ori este necesar rapoarte de activitate.

Art. 25 Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Comunei Branistea vor
colabora in mod direct cu Comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Comunei Branistea pentru
luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate.

Art. 26 Prezentul R.O.F. se va difuza sub semnatura tuturor compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Branistea, conducatorii acestora avand obligatia sa asigure, sub
semnatura, luarea la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.

Art. 27 Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Comunei Branistea vor aduce
la indeplinire orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea acestora si care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.

Art. 28 Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului
isi desfasoara activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primariei, aprobat prin dispozitia
Primarului Comunei Branistea.

Art. 29 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare intra in vigoare de la data adoptarii
si produce efectele fata de angajati din momentul incunostintarii acestora.

Presedinte de sedinta, Secretar General UAT Comuna Branistea,
Consilier local Blagniceanu lonut
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