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Capitolul I
Dispozitii generale

Art.1. - Regulamentul de organizare si functionare al Comunei Berzunti, denumit in
continuare Regulament, a fost elaborat In conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 - Codul
Administrativ, cu modificérile si completirile ultericare, care reglementeazd activitatea
administratiei publice locale din cadrul unititilor administrativ-teritoriale, acestea organizdndu-se si
functiondnd in temeiul principiilor generale ale administratiei publice, previzute la partea 1, titlul II1
si al principiilor generale previzute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartel Europene a
autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si in conformitate cu
urmétoarele principii specifice:

a) principiul descentralizérii;

b) principiul antonomiei locale;

) principiul consultarii cetifenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilita{ii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperdrii;

f) principiul responsabilitiii;

) principiul constrangerii bugetare.

Art.2, - Regulamentul de organizare si functionare (ROF) detaliazi modul de organizare al
autoritdfii publice Comuna Berzunti, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
fonctionare, politicile si procedurile autorititii publice, normele de conduitd, atributiile, autoritatea
si responsabilitatea angajatilor care fac parte din aparatul de specialitate al Primarului, drepturile si
obligatiile acestora.

Art.3. - In cadrul autoritatii publice, regulamentul de organizare si functionare ajutd la
exercitarea urmétoarelor functii:

L Functia de instrument de managament - ROF este un mijloc prin care foti angajatii

dobéndesc o imagine comuna asupra organiziril autorititii publice, iar obiectivele acesteia
devin mult mai clare;

° Functia de legitimare a puterii si obligatiilor care revin fiecirui angajat al
Comunei Berzunfi - flecare angajat stie cu precizie locul pe care il ocupé in organigrami, ce
atributii are, care 1i este limita de competents, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

° Functia de integrare socialii a personalului - ROF contine reguli $i norme scrise
care reglementeaza activitatea tuturor angajatilor, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Artd. - Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti angajatii din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, care ocupé functii publice in calitate de functionari publici,
indiferent de functia pe carc o detin, precum si pentru personalul contractual care este Incadrat cu
contract individual de munca.

Art.S. - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu prevederile
Regulamentului Intern, cu procedurile operationale si de sistem intocmite si aprobate, care se
actualizeazé permanent prin revizii sau edifii noi in functie de schimbdérile legislative, organizatorice
sau de personal, care impun acestea.

Art.6. - Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului, este organizati si
1si desfdsoard activitatea In conformitate cu urmétoarele norme juridice:

o Constitufia Romdniei, cu modificirile si completérile ulterioare;

o Ordonanta de Urgentid nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile gi
completirile ulterioare;

e Ordonanta Guvernului nr. 37/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
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discriminare, cu modificérile si completarile ulterioare;

e Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitdfii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile $1 completirile ulterioare;

e Ordonanta Guvernului nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative,
precum §i pentru adoptarea unor mdésuri pentru cresterea capacitdtii financiare a unitatilor
administrativ - teritoriale

e Legea nr. 52/2003 privind transparenfa decizionald in administrafia publicd, cu
modificarile si completérile ulterioare;

o Legea nr. 367/2022 privind dialogul social;

e Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd cu modificérile si completérile ulterioare;

o Legea nr. 319/2006 a securitdtil si s@ndtitii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

o Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si bérbati cu
modificérile si completérile ulterioare;

o Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

e Legea nr 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completérile ulterioare;

e Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu
caracter personal de citre autoritifile competente In scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii,
urmdririi penale si combaterii infractiunilor sau al executérii pedepselor, misurilor educative si de
sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor date;

¢ Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, aprobate prin Hotirrea Guvernwlui nr. 123/2002, cu modificérile g1
completérile ulterioare;

e Legea nr.141/2025 privind unele mésuri fiscal — bugetare, cu modificdrile si completérile
ulterioare;

o Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, cu modificérile si completarile
ulterioare

e Legea nr. 120/2026 pentru modificarea art. 59*1 din Legea nr. 119/1996 cu privire la
actele de stare civila;

e Legea nr. 49/2026 privind pentru completarea art.129 din Legea nr. 272/2004 privind
protectia si promovarea drepturilor copilului;

o H.G. nr. 146/2026 privind venitul minim brut pe tard garantat in plata;

e Legii - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea unitard a personalului pldtit din
Jonduri publice, cu modificirile gi completarile ulterioare;

o Legea nr. 169/2026 privind Codul amenajarii teritoriului, urbanismului si constructiilor;

o Legea nr. 165/ 2026 privind modificarea si completarea Ordonanatei de urgenta a
guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art.7. - Comuna Berzunti este o unitate administrativ-teritoriald de bazi, cu personalitate
juridicd. Posed& un patrimoniu si are initiativ in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitdand Tn conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.8. - Misiunea Comunei Berzunti constd in crearea unei viziuni asupra comunitétii, pe
care ne-o dorim In viitor, oferindu-ne imaginea in care credem si pentru care se munceste in vederea
dezvoltérii economice si sociale a comunei.

Art9. - Obiectivul general al strategiei Comunei Berzunti 1l reprezintd dezvoltarea
echilibratd si armonioasd a localititii, prin crearea si sustinerea unui mediu economico-social
competitiv, stabil, sinatos s1 diversificat, care s asigure cresterea economicd continui gi cresterea
calititi1 vieti cetdtenilor comuneli.

Art.10. - Administratia publicd a Comunei Berzunti se Intemeiaza pe principiile autonomiei
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locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale,
legalitétii si consultdrii cetétenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.11. - Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeazid autonomia locald la
nivelul comunei, sunt Consiliul local al Comunei Berzunti, in calitate de autoritate deliberativa si
Primarul Comuner Berzuni in calitate de autoritate executivi, alesi conform legii.

Art.12, - Consiliul local si Primarul functioneazd ca autoritdti ale administratiei publice
locale si rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevdzute de lege.

Art.13. (1) Comuna Berzunti este o structurd functionald cu activitate permanent, format3
din Primar, Viceprimar, Administrator public, Tmpreund cu aparatul de specialitate al Primarului,
care aduc la Indeplinire hotarérile Consiliului local in calitate de autoritate deliberativa si dispozitiile
Primarului in solutionarea problemelor curente ale colectivitatii.

(2) Functiile de Primar si de Viceprimar sunt functii de demnitate publici.

Art14. (1) Primarul Comunei Berzunti asigurd respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor gi hotardrilor Guvernului, a hotarérilor Consiliului
local. Primarul dispune mésurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalti conducétori ai autoritifilor
administratiel publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui Consiliului judetean,
precum si a hotararilor Consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor previzute la alin. (1), Primarul are in subordine
aparatul de specialitate pe care 1l conduce si il coordoneaza, in conformitate cu dispozitiile OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare.

(3) Primarul participi la sedintele Consiliului local si are dreptul s isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum §i de a formula amendamente de
fond sau de forma asupra oricéror proiecte de hotdréri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere
al Primarului se consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

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

(5) Primarul in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd Comuna Berzunti in relatiile cu alte autoritéti publice, cu persoane publice, cu persoane
fizice sau juridice, precum si in justitie.

(6) Reprezentarea in justitic a Comunei Berzunti se asiguré de cétre primar. Primarul std in
judecata 1n calitate de reprezentant legal al Comunei Berzunti, pentru apérarea drepturilor si
intereselor legitime ale acesteia, si nu n nume personal.



Capitolul II
Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Berzunti

si principalele tipuri de relatii

Art. 15,

(1) Structura organizatoricd (organigrama si numdrul de posturi) a aparatului de specialitate
al Primarului precum si statul de functii sunt elaborate conform prevederilor Codului Administrativ,
coroborat cu dispozitiile QUG nr. 63/2010 pentru modificarea §i completarea Legii nr. 273/2006
privind finantele publice si aprobate prin Hotérére a Consiliului local Berzunti precum si a Art. X,
art. XL din OUG nr.7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum $i pentru
adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitatii financiare a unitétilor administrativ-teritoriale.

(2) in cadrul structurii organizatorice, sunt stabilite relatii de autoritate ierarhice si
Sunctionale, de veprezentare, colaborare §i control, din cadrul aparatului de specialitate.

a) Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

b)Subordonarea Viceprimarului, Administratorului public, Secretarului general al Comunei,
precum si al aparatului de specialitate fata de Primar;

¢) Subordonarea compartimentelor/structurilor organizatorice fatd de primar, viceprimar,
secretarul general al comunei.

d)Subordonarea angajatilor Comunei Berzunti care indeplinesc functii de executie fatd de
sefii 1erarhici superiori.

(3) Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre structurile organizatorice functionale
din cadrul structurii organizatorice a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Berzunti si
compartimentele functionale din cadrul serviciilor publice fard/cu personalitate juridicd aflate in
subordinea sau coordonarea consiliului local, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui
compartiment functional, obiectul de activitate, competentele legale si In limitele prevederilor legale
aplicabile.

Art. 16. - Relatiile de colaborare se stabilesc intre structurile functionale din structura
organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Berzunti sau inire acestea si
fard/cu personalitate juridicd aflate in subordinea sau coordonarea consiliului local.

Art. 17. - Relatiile de colaborare existi si intre structurile functionale din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Berzunti si structuri functionale similare ale administratiei
publice locale si centrale, ONG -uri din tard si straingtate, institutii de drept privat.

Art. 18. - Relatiile de reprezentare se realizeazi in limitele mandatelor/dispozitiilor
acordate/ emise de cétre Primar Viceprimarului, Secretarului general al Comunei, admistratorului
public sau angajatilor din cadrul structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
acestuia.

Art. 19. - Relatitle de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar, viceprimar,
secretar general al comunei si Administratorul public pe de o parte si structurile functionale pe de
altd parte, conform organigramei aprobate la nivelul Comunei Berzunti.

Art. 20,

(1) Conducerea, coordonarea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de cétre
Primar.

Primarul poate delega prin dispozitie, secretarului general, Administratorului public si
Viceprimarului, atributia de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciifor publice de
interes local.

(2) Primarul poate delega prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite prin lege sau prin acte
normative, Viceprimarului, Secretarului general al Comunei, Administratorului public, sau
angajatilor din cadrul aparatului de specialitate in functie de competentele care le revin, in conditiile
art. 157 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificérile si completarile ulterioare.
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Art. 21, -

1) Viceprimarul este subordonat Primarului i, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie In care exercitd, in numele Primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

(2). Primarul poate delega o parte din atributiile sale Viceprimarului. Viceprimarul exercita
atributiile previizute de dispozitiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare,

Art. 22. - (1) Secretarul general al Comunei Berzunti, In calitate de functionar public de
conducere, asigurd respectarea principiului legalititii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, asigurarea functiondrii aparatului de specialitate al Primarului, continuitatea,
conducerea si asigurarea fluxurilor functionale intre compartimentele aparatului de specialiate.

Art. 23,

(1) Administratorul public are rolul de a profesionaliza administratia publici locald prin
imbunétitirea si fluidizarea sistemului de furnizare a serviciilor céitre cetdteni, in cadrul procesului
de reformi a sistemului administratiei publice locale, care poate indeplini in baza contractului de
management incheiat in acest sens cu Primarul, atributii de coordonare a unor structuri din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si a serviciilor publice de interes local, precum si calitatea de
ordonator principal de credite.

(2) Atributiile Administratorului public sunt stabilite conform dispozitiilor art. 244 din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/ 2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si
completérile ulterioare.



Capitolul III
Componentele din Structura aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Berzunti

Art. 24, —

(1) Structura functionald a aparatului de specialitate este proiectatd dupd nivelul de
management, astfel:

Primul nivel de management - este constituit din functiile de demnitate public:

a) Primar,

b) Viceprimar

Al doilea nivel de management - este constituit din functiile de conducere:
a) Secretar General al comunei

b) Administrator public

Nivelul trei - este constituit din toate functiile publice/ contractuale de executie.

(1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate intocmesc rapoarte de specialitate, propuneri de dispozitii si hotérari, pe care le prezintd
Primarului, Viceprimarului, Secretarului general al Comunei sau Administratorului public, conform
structurii de subordonare, in vederea avizrii si propunerii spre aprobare Consiliului local sau
Primarului, cu viza de legalitate a Secretarului general al Comunei.

(2) Personalul din cadul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Berzunti este alcatuit
din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului 1 din personalul
contractual- angajat cu contract individual de muncé, in conditiile legii.

(3) Atributiile angajatilor din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin
fisa postului si prin dispozitii ale Primarului Comunei Berzunti. Sefii ierarhici superiori pot
stabili pentru personalul din subordine cu aprobarea Primarului Comunei Berzunti si alte atributiuni
de servicin, In functie de modificarile care intervin in domeniul de activitate, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

(4) Drepturile, obligatiile, protectia muncii, evaluarea, transparenta, disciplina
si organizarea muncii pentru angajatii din cadul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Berzunti, sunt stabilite prin regulamentul intern, aprobat de cétre primar, in baza actelor
normative in vigoare.

(5) Angajatii care fac parte din cadrul aparatului de specialitate, rdspund fatd de Primar,
pentru modul de Indeplinire a atributiilor de serviciu si aplicare a hotérarilor adoptate de citre
Consiliul local.

Art. 25. - (1) Structura functionald a aparatului de specialitate este structuratd dupi nivelul
de subordonare, astfel:

1.Primarul, in subordinea directi a ciruia se afla:

I.Viceprimar;

I1. Administrator public;

IIT.Secretar General al Comunei Berzunti;

IV.Compartiment Buget, Contabilitate, Venituri;,

V.Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

VI.Compartiment Achizitii Publice;

VII.Compartiment Politie Locala;

VIII.Compartiment Implementare Proiecte Fonduri Europene;

IX. Compartiment Deservire, Utilitati publice si transport public local de persoane;

2.Viceprimarul, in subordinea directd a caruia se afli:

[.Compartiment Cultura



II.Compartiment Protectie civila

3.Compartiment Secretar general al Comunei Berzunti, in subordinea directi a ciiruia
se afla:

I.Compartiment Registru Agricol

II.Compartiment Relatii cu publicul, Arhiva, Secretariat

I1I.Compartiment Stare Civila g1 Resurse Umane

IV.Compartiment Asistentd Sociala si Autoritate Tutelara

(2). Consiliul local al comunei Berzunti, la propunerea Primarului, aprobd organigrama,
statul de functii, numérul de posturi, precum si Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al comunei Berzunti.

£
:
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Capitolul IV
Atributiile principale ale autorititilor executive ale Comunei Berzunti
Sectiunea 1.
Atributiile Primarului

Art. 26. - (1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate In calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale,

d) atributii privind serviciile publice de interes local asigurate cetétenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), Primarul:

a) Indeplineste functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), Primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
internet a Comunei Berzun(i in conditiile legii;

b) participi la sedintele consilivlui local §i dispune misurile necesare pentru pregitirea §i
desfasurarea in bune conditii a acestora;

c) prezintd la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informaéri;

d) elaboreaza in urma consultarilor publice, proiectele de strategii, privind starea economici,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul Comunei Berzunti si le
supune aprobérii Consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢}, Primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului Comunei Berzunti si contul de Incheiere a exercifiului
bugetar si le supune spre aprobare Consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege;

¢) prezintd Consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) inifiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi $i emiterea de
tithuri de valoare In numele unitétii administrativ — teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), Primarul:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici
de interes local;

b) ia mésuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

c) ia mdsuri pentru organizarea executiirii §i executarea in concret a activitdtilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) enuntate in Codul Administrativ;

d) ia masuri peniru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7), enuntate in Codul
Administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al Comunei Berzunti;

€) numeste, sancfioneazad si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupé caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
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aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutitlor si serviciilor publice de interes
local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii Consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege $i alte acte
normative, ulterior verificrii si certificirii de citre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitétii, legalitatii si indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor $i ia maisurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului st
gospodaririi apelor, pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneazd functionari publici anume imputernicifi sd ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurd, in conditiile previzute de
Legea nr. 135/2010, cu modificirile si completérile ulterioare.

(7) Primarul colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale,
precum §i cu autoritdtile administratiei publice locale si judetene, in vederea exercitérii
corespunzitoare a atributiilor sale.

Art. 27. —

(1) Primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in comuna Berzunti, in care a fost ales,
in exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce 1i revin din
actele normative privitoare la recensiimént, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege.

(2) Primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor $i ale celorlalte organe de specialitate ale administrafiei
publice centrale din unitafile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate
prin aparatul de specialitate.

Art, 28. —

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte
normative Viceprimarului, Secretarului general al Comunei, conducétorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, Administratorului public, precum si
conducétorilor institutiilor §i serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le
revin In domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevadd perioada, atributiile delegate $1 limitele
exercitérii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile previzute de lege in sarcina Primarului. Delegarea de atributii se face numai
cu informarca prealabild a persoanei ciireia 1 se deleagi atributiile.

(3) Persoana cireia 1-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o define, precum s§i atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) rdspunde civil,
administrativ sau penal, dupi caz, pentru faptele sdvarsite cu incélcarea legii In exercitarea acestor
atributii.
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Sectiunea 2. Atributiile Viceprimarului

Art. 29, —

(1) Viceprimarul exercitd o functie de demnitate publica, este subordonat Primarului si
indeplineste atributiile Primarului in conditiile previazute de dispozitiile art. 152 alin. (1) din Codul
Administrativ, fiind inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercité, in numele Primarului,
atributiile ce ii revin acestuia.

(2) Viceprimarul indruma si coordoneazi activitatea compartimentelor din cadrul aparatului
de specialiate al Primarului aflate in subordinea sa directd, conform organigramei aprobate la nivelu]
Comunei Berzunti, respectiv:

+ Compartiment Cultura

» Compartiment Protectie civila

(3) Viceprimarul raspunde de aducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului, a hotararilor
Consiliului local si a dispozitiilor actelor normative aplicabile activitétilor specifice desfasurate de
cétre compartimentele aflate in subordine.

(4) Viceprimarul indeplineste atributiile si responsabilititile delegate de cétre Primar,
conform actelor administrative emise In acest sens:

a) indeplineste atributiile si responsabilitatile care decurg din Ordonanta de Urgentd a
Guvernului nr. 195/2005 privind protectia mediului, cu modificarile §i completirile ulterioare sens
in care :

b) Asigurd urmérirea ducerii la indeplinire a obligatiilor administratiilor publice locale
privind protectia mediului si a hotdrérilor referitoare la protectia mediului adoptate de cétre
Consiliul Local Berzunti.

c) indeplineste atributiile si responsabilititile care decurg din Ordonanta de Urgentd a
Guvernului nr. 195/2005 privind protectia mediului, cu modificirile si completarile ulterioare;

d) intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmireste,
supravegheazd activititile pentru orice lucriri, printre care salubrizarea locurilor publice, a
cursurilor apelor si malurilor, curitarea izlazurilor comunale, intretinerea locului de joacd, a curtii
interioare a sediului Comunei Berzunti, lucréri la institutii de invitdmént, precum §i orice alte
lucréri necesare;

e} Asigura in calitate de responsabil cu gestiunea deseurilor, urmirirea indeplinirii
obligatiilor legale, prevazute de dispozitiile OUG nr.92/2021 privind regimul deseurilor si luarea
mdsurilor pentru controlul depozitérii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, constatd si
aplic# sanctiunile in domeniul gospodaririi localitétii, mediului, gestionare a deseurilor, salubrizarea
localitatii;

f) asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, aflate in proprictatea comunei, a
instaldrii semnelor de circulatie, a desfisurdrii normale a traficului rutier si pietonal, in conditiile
legii;

g) rispunde si ia mésuri pentru intretinerea si exploatarea utilajelor din dotarea primériei;

h) asigurd intretinerea santurilor si rigolelor de scurgere a apelor, precum si decolmatarea
podurilor si a podetelor;

1) avizeazd consumul de carburanti pentru utilajele din dotarea Comunei Berzunti, respectand
procedura privind modul de gestionare a aproviziondrii cu carburant si justificarea acestuia;

j) intocmeste graficul de activitate al Politiei locale;

k) indruma si verifici activitatea politistilor locali;

1) participd la elaborarea masurilor de prevenire si limitare a urmérilor produse de calamitéti,
catastrofe, incendii, epidemii sau epizotii, impreuni cu organele de specialitate ale statului si asigurad
executarea masurilor stabilite in planurile de protectie si interventie pe tipuri de dezastre;

m} coordoneazd si se asigurd de realizarea obligafiilor privind efectuarca de actiuni sau
lucréri de interes local de cétre persoanele apte de munci, potrivit prevederilor Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificirile si completirile ulterioare;
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n) efectueaza instructajul, urméreste, supravegheazi si dispune mdasurile necesare pentru
persoanele ce au obligatia prestdrii muncilor in folosul comunitétii in baza Legii nr. 416/2001
privind ajutorul social, cu modificirile 1 completirile ulterioare, precum si a Ordonantei
Guvernului nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii prestarii unei activititi In folosul
comunitifii, cu modificirile g1 completirile ulterioare;

0)asigurd luarea masurilor necesare pentru buna functionare a retelelor de alimentare cu apé
si canalizare in vederea furnizérii de apd potabila si prestarii de servicii de canalizare citre
persoanele fizice si juridice care solictd aceste servicii;

p) se asigurd cd iluminatul public pe teritoriul Comunei Berzunti se desfésoars in parametrii
stabiliti prin contract;

q) asigur luarea masurilor necesare pentru functionarea platformei de depozitare a gunoiului
de grajd.

r) participd la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial.

(5) Prezintd informari la solicitarea Primarului si ale Consiliului local si formuleazi
propuneri privind Imbunétitirea activitdtii compartimentelor functionale pe care le are in subordine.

(6)Acorda audiente conform dispozitiilor emise de cétre Primar.

(7)indepline§te si alte atributii incredintate de catre Primar si Counsiliul local.

Sectiunea 3. Atributiile Administratorului public

Art. 30. -

(1) Administratorul public exercitd o functie de conducere care este infiintaté in temeiul art.
244 din Codul Administrativ.

(2) Administratorul public indeplineste atributiile stabilite in baza contractului de
management incheiat pe duratd determinat, exercitind si functia de ordonator principal de credite
ce i-a fost delegatd de citre Primar, sens in care poate si indeplineascd, in conditiile legii, una sau
mai muite dintre atributiile enumerate mai jos:

I. Coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului respectiv:
Compartimentul Protectie Civila, Compartimentul Implementare Proiecte Fonduri Europene,

Compartimentul Achizitii Publice si serviciile publice de interes local (in speta SVSU);

2. Colaboreaza cu viceprimarul comunei pentru buna desfagurare a serviciilor comunitare de

utilitdti publice si a activitétilor edilitar — gospodéaresti,

3. Ta miésuri pentru prevenirea si dupd caz, gestionarea situatiilor de urgentd si are atributii

delegate pe linia SVSU;

4. Colaboreaza cu Secretarul General al Comunei Berzunti pentru respectarea legalitatii actelor si

faptelor juridice desfagurate de citre Primiria Comunei Berzunti;
5. Propune planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primériei Comunei Berzunti;

6. Sprijind si urmdéreste realizarea strategiei, a planurilor si activitatilor de dezvoltare durabili a

comunei Berzunti, in domeniile economic si de infrastructura;
7. Asigurd si urméreste inventarierea patrimoniului public si privat;

8. Asigurd si sprijina relatii directe cu publicul ( audiente, rezolvare petitii), relatia cu asociatiile

non-guvernamentale;
9. Reprezintd institutia in raport cu tertii, conform mandatului;

10. Administreazd, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul primériei $1 asigurad gestionarea

si administrarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului acesteia;

11. Face propuneri pentru darea in administrare, concesionare sau inchirierea bunurilor

proprietate publicd a comunei;

12. Vizeaza avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin reglementéri si norme in

vigoare;
14



13. Ta misurile necesare pentru amenajarea si administrarea spatiilor proprietate publica pentru
vanzarea diferitelor produse agroalimentare si/sau nealimentare;

14. la mésuri pentru buna functionare si intretinere a parcurilor, a locurilor verzi, a locurilor de
joaca pentru copii, a terenurilor de sport s.a.m.d.;

15. Exercitd controlul asupra activitdtilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de
distractii si ia mésurile necesare pentru infiintarea, organizarea si buna functionare a acestora,

16. Asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, a
instalarii semnelor de circulatie, a desfagurarii normale a traficului rutier si pietonal, in conditiile
legii;

17. Asigurd comunicarea eficientd intre primar si structurile subordonate primarului in

special asupra problemelor legate de tendintele §i echilibrul bugetar, precum si in ceea ce priveste
fundamentarea oportunitatilor de finantare;

18. Prezintd primarului informéri si rapoarte cu privire la starea infrastructurii, investitiilor,
impactului acestora asupra mediului, sectoarelor economice si a cetétenilor comunei;

19. Actioneazi pentru realizarea de parteneriate public-public si public-privat, in vederea
elabordrii i implementérii programelor si proiectelor de dezvoltare locala;

20. Propune bugetul necesar sustinerii diverselor programe, deplasri, cotizatii, activitifi de
promovare;

21. Alaturi de celelalte compartimente identificd sursele de finantare accesibile pentru finantarea
proiectelor de dezvoltare;

22. Creeazi rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea sa specifici;
23. Stabileste mésuri organizatorice pentru executarea lucrarilor de investitii aprobate conform
legii;

24. Urmdreste modul de indeplinire a masurilor stabilite si de executare la timp $i Th mod
corespunzétor a lucrérilor;

25. Elaboreazi programe de executare a lucririlor de reparatii si amenajari la scoli, gradinite,
strdzi, parcuri, alte obiective de interes public; dupd aprobarea acestora, stabileste masurile
organizatorice necesare $i urméreste realizarea lor la termene si in conditii de calitate;

26. Organizeazd actiuni de receptie a lucrdrilor efectuate pe care le supune primarului spre
insusire si prezentare consiliului local;

27. Asigura promovarea imaginii administraiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenia sa;

28. Elaboreazi §i, dupi caz, actualizeazi, pe baza necesitifilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdfii contractante, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice, daca este cazul si este investit de primarul comunei cu situatii punctuale in
acest sens;

29. Transmite referatele de necesitate care cuprind necesititfile de produse, servicii si lucriri,
valoarea estimatd a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit competentelor,
necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;

30. Pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

31. Indeplineste oricare alte atributii date de primarul comunei in domeniile unde acesta
considera necesar;

32. Indeplineste atributiile delegate de citre primar, in limitele impuse de citre acesta.

(3)Administratorul public promoveaza relatii de colaborare cu parteneri locali, regionali,
interni §i internationali in baza mandatului acordat de cétre Primar.
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Capitolul V

Atributii comune si responsabilititi ale conducitorilor structurilor functionale, precum
si ale functiilor de executie din cadrul cadrul aparatualui de specialitate al Primarului

Sectiunea nr. 1
Atributii comune si responsabilititi ale conducitorilor structurilor functionale

Art. 31,

(1) Persoanele care ocupd functiile de conducere din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Berzunti si care au iIn subordine compartimente/structurt functionale, au
urmatoarele atributii, competente si responsabilititi comune precum si limite de competentd stabilite
prin fisa postului sau prin acte de delegare emise de catre Primar, sens in care:

1.Conduc, organizeazd, coordoneazd si controleazd activitatea structurilor functionale din
subordine;

2.Stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de performantd pentru angajatii din cadrul
compartimentelor/structurilor functionale din subordine;

3.Propun atributiile necesare pentru intocmirea fiselor de post pentru angajatii din cadrul
compartimentelor/structurilor functionale din subordine;

4.Evalueazd performantele profesionale individuale pentru angajatii din cadrul
compartimentelor/structurilor functionale din subordine, pentru activitatea desfasuratd in decursul
unui an calendaristic;

5.Repartizeaza compartimentelor/structurilor functionale din subordine lucr#rile pe care le au
de solutionat, urmarind solutionarea acestora in conditii de legalitate deplini i la termenele dispus;

6.Stabilesc méasurile necesare in vederea cunoasterii si aplicérii legilor aplicabile activitétilor
desfasurate din domeniile de activitate ale compartimentelor pe care le coordoneazé;

7.Urmiresc respectarca normelor de conduitd i disciplind, a regulilor stabilite prin
Regulamentul Intern aplicabil angajatilor comunei Berzunti,

8.Propune spre aprobare Primarului efectuarea de ore suplimentare peste durata normali a
timpului de lucru sau in zilele de sarbatoare legald, de catre angajatii compartimentelor/structurilor
functionale aflate in subordine, atunci ¢énd situatia o impune.

9.Aprobd cererile de concediu ale angajatilor, monitorizeazi prezenta acestora in cadrul
programului de lucru, precum si redistribuirea atributiilor angajatilor din subordine pe perioada in
care acestia se afld in Concediu de Odihna, C.M., precum si alte tipuri de concediu sau pe perioada
in care acestia participd la cusrsuri de perfectionare profesionald, conferinte sau alte tipuri de
evenimente de acest gen.

10.Propun Primarului mésuri pentru eficientizarea activitétilor din subordine.

11.in procesul de luare al deciziilor, persoanele care ocupi functii de conducere au obligatia
sé actioneze conform prevederilor legale aplicabile si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial, sens in care au obligatiile:

a)séd repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competentd aferent
functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecérei persoane din subordine;

b)sd asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzitoare a competentelor fiecérei persoane din subordine;

c)si monitorizeze performanta profesionald individuald si colectivi a personalului din
subordine, s& semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare si sd implementeze
masuri destinate ameliorérii performanteil individuale si, dupid caz colective, atunci cénd este
necesar;

d)sd examineze §i sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cdnd propun acordarea de stimulente materiale sau morale;
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e)sé evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat si sa
propuni participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare persoani
din subordine;

f)sd delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostinfele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitérii functiei respective;

g)sa excluda orice formé de discriminare si de hértuire, de orice naturd si In orice situatie, cu
privire la angajatii din subordine.

(2)in scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce
decurg din raporturile ierarhice, persoanele care ocupa functii publice de conducere au obligatia de a
nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

(3)Persoanele care ocupi functii publice de conducere sunt obligate s& sprijine propunerile
motivate ale angajatilor din subordine, in vederea Imbunétatirii activitdtii Comunei Berzunti,
precum si a calitdtii serviciilor publice oferite cetétenilor.

@)in exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice activitatilor
desfasurate, persoanele care ocupd functii publice de conducere au obligatia de a organiza
activitatea angajatilor, de a manifesta initiativa si responsabilitate.

(8)Persoanele care ocupd functii publice de conducere au obligatia s& asigure egalitatea de
sanse §i fratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile
legislatiei specifice aplicabile fiecirei categorii de personal.

Sectiunea nr. 2
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Atributii comune si responsabilitati ale functiilor de executie

Art. 32. - Angajatii care ocupd functitle de executie din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Berzunti, au urmétoarele atributii, competente si responsabilitdti comune
precum si limite de competentd stabilite prin fisa postului sau prin acte de delegare emise de cétre
Primar, sens In care:

1.Asigurd si rispund de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului, dispozitiile emise
de catre Primarul Comunei Berzunti, repartizate de cétre sefii ierarhici superiori, In conditii de
legalitate si la termenele dispuse sau prevazute de legile in vigoare;

2.Asigurd respectarea normelor de conduitd stabilite prin Regulamentul Intern si prin Codul
de Coduita;

3.Asigurd legalitatea si corectitudinea lucrarilor care le-au fost reapartizate;

4.Asigurd realizarea activitdtilor de inventariere, clasare si arhivare, conform prevederilor
legale pentru documentele care au fost produse si sau primite in cadrul compartimentuiui;

5.Asigurd realizarea activitdtilor de documentare cu privire la actele normative,
modificiri/completiri ale acestora, care au incidentd Tn desfdsurarea activititilor specifice
compartimentului in care isi desfisoaré activitatea;

6.Asigurd completarea documentelor ce tin de Registrul de Riscuri aplicabil
compartimentului;

7.Asigurd colaborarea/conlucrarea cu celelalte compartimente/structuri de specialitate din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Berzunti;

8.Asigura participarea la intocmirea de propuneri bugetare, note de fundamentare, rapoarte,
proiecte de hotérdri, cind se impune acest lucru;

0.Asigurd utilizarea cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, a aparaturii §i
logisticii din dotare;

10.Asigurd inregistrarea si finerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor Tntocmite
pentru uz intern si a celor iesite din cadrul autoritatii publice, inventarierea documentelor la sfarsitul
anului pe termene de péstrare, in sensul crefirii unei evidente pe categorii de documente, grupate pe
termene de péstrare, conform Indicativului din Nomenclatorul Arhivistic aprobat la nivelul
autorititii publice;

11.Asigurd intocmirea dosarelor cu documentele primite st create in cadrul
compartimentelor, inventariind si grupindu-le pe unitdti arhivistice si pe termene de péstrare,
conform Nomenclatorului de Arhivare aprobat la nivelul Comunei Berzunti;

12.Asigurd pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor caracter personal
sau confidential, detinute sau la care are acces, ca urmare a executérii atribugiilor de serviciu,

13.Asigurd Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea s& aducé prejudicii de orice naturd
Comunei Berzunti;

14.Asigurd realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea autoritifii publice §i de raportare a modului de
realizare;

15.Asigurd, potrivit dispozifiilor legale, corectitudinea gi exactitatea datelor si informatiilor
stipulate In documentele intocmite;

Capitolul VI
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Atributii principale si obiectivele generale ale aparatului de specialitate al Primarului
dupi nivelul lor de subordonare
Sectiunea 1.
Art. 33- Structura organizatoricd din cadrul aparatului de specialitate al primarului care nu
prevede functii de conducere si se afla Tn subordinea directd a Primarului Comunei Berzunti este
formata din :

Compartiment Buget, Contabilitate, Venituri;

Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

Compartiment Achizitii Publice,

Compartiment Politie Localé;

Compartiment Implementare Proiecte Fonduri Europene;

Compartiment Deservire, Utilitati publice si transport public local de persoane;

6.1. Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Buget,
Contabilitate,Venituri

Obiectivul principal al Compartimentului Buget, Contabilitate,Venituri al Comunei Berzunti
este:

Asigurarea unei evidente financiare si contabile care sd reflecte evidentfa datoriei
publice a autorititii publice precum si realizarea achizitiilor publice cu respectarea prevederilor
legale in domeniu, elaborarea si executia Bugetului de venituri si cheltuieli care sd asigure
conditiile realizdrii obiectivelor strategice stabilite de citre Comuna Berzunti.

Asigurarea stabilirii, incasdrii veniturilor din impozite, taxe, amenzi, chirii, concesiuni
si alfe venituri ale bugetului local datorate de ciitre contribuabili persoane fizice si juridice, in
vederea creerii unei sustenabilititii finaciare a Comunei Berzuntijin toate componentele
Junctiondrii sale pe termen mediu si lung

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

% Asigurarea funcfiondrii in bune conditii a evidentei contabile a tuturor elementelor si
valorilor patrimomiale ale Comunei Berzunti, precum si a finantirii investitiilor publice in baza
documentatiilor primite de la structurile functionale de specialitate, efectudnd toate demersurile
necesare si legale pentru Intocmirea de raportari, declaratii, statistici, etc.

% Elaborarea gi fundamentarea politicilor bugetare locale

& Elaborarea documentatiilor pentru incheierea exercitiului bugetar, controlul executiei
Bugetului de Venituri si Cheltuieli al Comunei Berzunti, in concordanti cu respectarea prevederilor
legale aplicabile

# Atragerea de surse atrase (credite bancare) in vederea sustinerii financiare a obiectivelor
de investitii derulate de Comuna Berzunti:

% Stabilirea §i incasarea veniturilor din impozite, taxe, amenzi, chirii, concesiuni si alte
venituri ale bugetului local in numerar si prin intermediul POS, ghiseul .ro, in conformitate cu
prevederile legale specific in vigoare si cu strategia de dezvoltare a Comunei Berzunti

« Urmdrirea si recuperarea creantelor bugetare — fiscale si nefiscale

% Asigurarea Intocmirii a actelor necesare pentru restituirea impozitelor platite in plus sau
compensarea acestora cu alte debite
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& Asigurarea ehiberdrii certificatelor de atestare fiscald actualizarea bazei de date Persoane
Fizice/ juridic pe baza documentelor repartizate

& Asigurarea incasirii facturilor emise de Comuna Berzunti, bancar si /sau prin sistemul
unic Ghiseul .ro

% Impunerea obligatiilor datorate bugetului local de cétre persoane fizice/juridice

< Asigurarea inspectiei fiscale a persoanelor fizice si juridice in vederea verificarii
veridicititii si conformitatii informatiilor din declaratiile fiscale

% Verificarea corectitudinii si exactititii indeplinirii obligatiilor de citre contribuabili

% Verificarea respectdrii prevederilor legislatiei fiscale si contabile;

& Verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor
obligatiilor de plata, si a accesoriilor aferente acestora

Art. 34, -

(1) Compartimentul este o structurd functionald aflatd in subordinea Primarului Comunei
Berzunti, care colaboreazi cu toate structurile functionale din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului si cu toate serviciile publice publice fard/ cu personalitate juridicd aflate in subordinea
Consiliului Local.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului Buget, Contabilitate, Venituri sunt
urmétoarele :

1.0rganizarea si asigurarea functiondrii in bune conditii a evidentei contabile a tuturor
elementelor si valorilor patrimoniale ale Comunei Berzunti, precum si a finantérii investitiilor
publice in baza documentatiilor primite de la structurile functionale de specialitate, efectuédnd toate
demersurile necesare si legale pentru intocmirea de raportari, declaratii, statistici, etc., pe
urmétoarele componente:

*Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta la toate mijloacele de consum astfel Incat si
corespundd cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

Contabilitatac materialelor i obiectelor de inventar;

*Contabilitatea mijloacelor banesti;

+Contabilitatea decontirilor;

«Contabilitatea cheltuielilor;

*Contabilitatea veniturilor

-Intocmirea si semnarea tuturor documentelor contabile precum si asigurarea situatiilor
financiare si introducerea acestora in FOREXEBUG.

2.Asigurarea evidenfei contabile analitice si sintetice a tuturor conturilor, conform
prevederilor legale aplicabile, avand in vedere respectarea planului de conturi general, modelelor,
registrelor si formularelor comune privind activitatea contabild si a normelor metodologice emise de
catre Ministerul Finantelor privind intocmirae si utilizarea acestora.

3.Asigurarea evidentei mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar apartindnd patrimoniului
Comunei Berzunti.

4.Asigurarea Inregistrérii documentelor de platd in conformitate cu prevederile legale,
urmdrind primirea la timp a extraselor de cont si verificarea conformititii acestora cu actele
insotitoare,

5.Asigurarea si respectarea legalititii la Intocmirea tuturor documentelor financiar contabile
pe care le prezintd spre aprobare ordonatorului principal de credite.

6.Asigurarea efectudrii corecte si in termen a iInregistrarilor contabile, intocmirea notelor
contabile.
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7.Asigurarea evidentierii In contabilitatea Comunei Berzunti, a garantiilor de buni executie
aferente contractelor de lucréri si de furnizare produse, bunuri si servicii.

8.Asigurarea intocmirii balantei de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si
urmireste concordanta dintre acestea.

0.Asigurarea intocmirii si actualizérii evidentei patrimoniului apartinand domeniului public
si privat al Comunei Berzunti.

10.Asigurarea Inregistrarii in evidenta contabild a minusurilor/plusurilor de inventar rezultate
In urma activitdtii de inventariere anuale.

11.Asigurarea Intocmirii situatiilor de raportare financiara (bilant contabil, contul de rezultat
patrimonial, contul de executie bugetara si anexele la bilant, lunar, trimestrial gi anual).

12.

Asigurarea Intocmirii confului de executie bugetard pe care il supune avizarii Primarului si
aprobérii Consiliului Local.

13.Asigurarea centralizirii, verificarii executiei bugetare pe capitole si articole bugetare.

14.Asigurarea Intocmirii raportarilor lunare privind situatiile contabile, plati restante,
arierate, datoria publici etc.

15.Asigurarea evidentierii decontérilor privind utilizarea finantdrilor din fonduri europene,
PNNR, precum si din alte fonduri structurale.

16.Asigurarea Intocmirii si actualizdrii permanente a Registrului datoriei publice locale,
conform prevederilor legale aplicabile.

17.Asigurarea intocmirii calcululului drepturilor salariale care se cuvin angajatilor din cadrul
Comunei Berzunti, precum si centralizarea, verificarea si monitorizarea cheltuielilor de personal.

18.Asigurarea evidentei declaratiilor depuse de cétre angajati privind deducerile de care
acestia beneficiazd conform prevederilor legale in vigoare.

19.Asigurarea Intocmirii si depunerii lunare a declaratiilor fiscale obligatorii, privind
obligatiile de platd, a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominald a persoanelor
asigurate ¢i alte declaratii care decurg din activitate.

20.Asigurarea pregitirii pentru plati a facturilor, intocmirea ordinelor de platéd in programul
informatic pentru operatiuni de trezorerie cu verificarea existentei propunerii de angajare a unor
cheltuieli, a angajamentului bugetar si legal si a documentelor justificative.

21.Asigurarea analizdrii oportunitétii, legalitdtii si incadrérii in creditele bugetare sau de
angajainent, dupd caz a tuturol categotiilor de chelluieli.

22.Asigurarea programdrii platilor, a ordinelor de platd, a foilor de virsamént si ALOP-ul
cheltuielilor derulate de Comuna Berzunti in concordanti cu prevederile legale aflate in vigoare si
aplicabile:

23.Asigurarea evidentierii tragerilor efectuate din creditele contractate precum si
evidentierea operatiunilor ce privesc comisionele si dobdnzile aferente acestora.

24.Asigurarea intocmirii documentelor de platd a membrilor comisiilor electorale organizate
cu ocazia alegerilor, ale comistiilor de concurs si a altor comisii pentru care se efectueaza plati.

25.Asigurarea Intocmirii dosarelor aferente recuperéirii sumelor din F.N.U.A.S.S. depuse la
Casa de Asiguriri de Sanétate Baciu.

26.Asigurarea centralizarii operatiunilor ce se deruleazd prin casierie, asigurarea evidentei
platilor si incasarilor, ridicarea de la Trezorerie/binci a extraselor de cont in vederea evidentierii lor
in contabilitate.
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27.Asigurarea intocmirii situatiilor privind facturile inregistrate si neachitate pe care le
prezintd Primarului Comunei Berzunti si intreprinde toate demersurile legale necesare in vederea
plétii acestora.

28.Asigurarea intocmirii Proiectului de buget de venituri §i cheltuieli al Comunei Berzunti
din fonduri legal constituite, pe baza propunerilor si a notelor de fundamentare ale compartimentelor
functionale din cadrul autoritdtii publice locale si inaintarea acestuia spre avizare ordonatorului
principal de credite, in vederea initierii proiectului de hotirire a Consiliului local si Inaintarea
acestuia In termenele legale Consiliului Judetean Baciu, Directia Finantelor Publice Baciu gi
Trezoreria Onesti.

29.Asigurarea introducerii s1 actualizirii bugetului aprobat in aplicatia FOREXBUG si in
ALOP.

30.Asigurarea deschiderii de credite in vederea finantérii conturilor de cheltuieli ale
structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, conform bugetului
aprobat.

31.Asigurarea Intocmirii contului de incheiere a exercitiului bugetar pe care il supune
avizdrii Primarului si aprobdrii Consiliului Local; preia si prelucreazd de la ordonatorii tertiari de
credite balantele de verificare si raportérile contabile ale acestora;

32.Asigurarea analizérii opriunitétii, legalitatii si incadrérii in buget a diferitelor categorii de
cheltuieli conform prevederilor legale aplicabile.

33.Asigurarea conditiillor de legalitate, necesitate, oportunitate, eficientd, eficacitate,
regularitate a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercitiului financiar, conform prevederilor
legale In vigoare privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor efectuate din
fondurile publice.

34.Asigurarea respectarii disciplinei financiare in gestionarea fondurilor publice.

35.Asigurarea eliberdrii unor adeverinte care sunt de compeneta activititii de financiar -
contabilitate, adeverinte privind veniturile realizate de catre angajati precum si adeverinte care
dovedesc calitatea de asigurat al angajatilor comunei Berzunti.

36.Asigurarea exercitirii vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor desfasurate
de catre ordonatorul de credite-Comuna Berzunfi, conform dispozitiei Primarului si in concordanta
cu prevederile Ordinului ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv gi a Codului specific
de norme profesionale pentru persoancle care desfigoard activitatea de control financiar preventiv
propriu, cu modificérile si completirile ulterioare.

37.Asigurarca elabordrii de proceduri de lucru operationale pentru activititile desfagurate in
cadrul compartimentului.

38.Asigurarea intocmirii notelor de fundamentare sau referatele necesare adoptarii
hotérérilor de consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de céte ori i se solicitd acest lucru sau ori de céte
ori constati el Insusi necesitatea emiterii unui act administrativ.

39.Asigurarea transmiterii compartimentului de specialitate a documentelor care intrd sub
incidenta legislatiei privind transparenta decizionald/ informatiile de interes public, spre publicare
pe site-ul oficial al autoritétii publice.

40.Asigurarea realizirii activitdtii de evidentd, impunere in vederea incasirii impozitelor si
taxelor locale in conformitate cu prevederile Titlului IX din Codul Fiscal si a legislatiei in materie
fiscal pentru contribuabilii persoane fizice si juridice si a prevederilor legislatiei fiscal aplicabile,
respectiv, impozitul pe cladiri stabilit se datoreazi si pentru cladirea edificata, astfel:
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a)cu autorizatie de construire al cirei termen de valabilitate nu a expirat, insd persoancle
imputernicite ale autoritafii executive constatd pind la 31 decembrie inclusiv a anului anterior
finalizarea cladirii si/sau folosirea acesteia, chiar dacd nu a fost Intocmit procesul - verbal de
receptie la terminarea lucrérilor;

b)fira autorizatie de construire, pe baza listei primite de la compartimentul de urbanism care
are obligatia trimiterii listei pani la 31 decembrie inclusiv a anului anterior, cu edificarea integrals
sau partiala a cladirilor si/sau folosirea acestora.”

41.Asigurarea deschiderii/actualizirii dosarelor fiscale ale contribuabililor persoane fizice gi
juridice in sensul introducerii in baza de date a deciziilor de impunere privind stabilirea/ modificarea
bazei de impozitare si creanta fiscald aferentd, precum si scoaterea din evidenta fiscald a bunurilor
impozabile sau taxabile, conform prevederilor legislatiei fiscale precum si a rezultatelor raporturilor
fiscale, rezultate in urma inspectiilor fiscale efectuate.

42.Asigurd gestiondrea si  operarea tuturor documentelor referitor la impunerea
contribuabililor persoane fizice $i juridice tintnd cont si de scutirile de care beneficieazi acestia,
deschiderea de noi pozitii in registrul fiscal la cererea proprietarilor/ detintorilor de terenuri,
realizdnd evidenfa centralizatd a acestora si pe baza listei autorizatiilor de construire, termenelor de
valabilitate i datele tehnice necesare stabilirii impozitului (suprafas, materiale) primite de la
structura de specialitate In domeniul urbanismului.

43 Asigurarea analizérii, solutiondrii si operdrii cererilor persoanelor fizice §i juridice cu
privire la stabilirea impozitelor si taxelor datorate bugetului local al comunei Berzunti.

44.Asigurarea consilierii contribuabililor persoane fizice si juridice in vederea intocmirii
declaratiilor de impunere precum si in orice alte probleme care au legiturd cu taxele si impozitele
locale.

45.Asigurarea solutiondrii cererilor depuse de cétre contribuabili si eliberarea certificatelor
de atestare fiscald pentru contribuabilii persoane juridice si fizice, in cazurile §i in conditiile
previzute de reglementirile legale in vigoare, precum si la solicitarea notarilor publici conform
delegirilor date de cétre contribuabili.

46.Asigurarea activitafii de incasare a impozitelor, taxelor locale, amenzilor, impozitelor
pentru mijloacele de transport, contravalorii chiriilor, redeventelor precum si a altor taxe stabilite,
conform Hotéararii Consilului Local al Comunei Berzunti, in numerar, plati trezorerie, giseul.ro si cu
cardul prin POS, pentru contribuabili.

47.Asigurarea elaborarii Planului de control - trimestrial privind selectarea contribuabililor
care isi desfasoard activitatea pe tertoriul care urmeaza a fi supusi inspectiei fiscale.

48.Asigurarea verificarii documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului/platitorului
cu declaratiile fiscale aflate in evidenta contabila si fiscali a contribuabilului/platitorului.

49 Asigura solicitarea de date cat si acte doveditoare ale proprietitilor referitoare la debitorii
persoane fizice de la celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului, in
termenul prevazut de prevederile legale in vigoare, in vederea completérii dosarului fiscal.

50.Asigurarea  solicitdrii de explicatii scrise de la reprezentantul legal al
contribuabilului/platitorului sau imputernicitilor acestora ori de céte ori sunt necesare, in timpul
inspectiel fiscale, in vederea clarificarii si definitivirii constatarilor.

51.Asigurarea stabilirii corecte a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in
minus, dupd caz, fatd de obligatia fiscald principald declaratd de cétre contribuabil/platitor si/sau
stabilitd, dupd caz, de cétre organul fiscal.

52.Asigurarea formularii de propuneri de sanctionare potrivit legii, a faptelor reprezentand
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incdlcédri ale legislatiei fiscale si dispunerea de m#suri pentru prevenirea $i combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale in vigoare.

53.Asigurarea intocmirii raportului fiscal final in care se vor prezenta constatérile inspectiei
din punct de vedere faptic si legal pe baza céruia se va intocmi Decizia de impunere.

54.Asigurarea analizei i a formuldrii propunerii de solutionare a contestatiilor privind
Impozitele si taxele stabilite de cétre organul fiscal.

55.Asigurarea stabilirii si incasarea impozitelor pentru mijloacele de transport in
concordantd cu documentele depuse de cétre contribuabili.

56.Asigurarea deschiderii matricolelor pentru contribuabilii care au dobandit mijloace de
transport noi si care trebuie Inmatriculate/Inregistrate in Romania, emite decizia de impunere la data
ludrii in evidentd, emite declaratia fiscald a contribuabilului, transmite impreund cu contractul de
vanzare cumpdrare, organului fiscal de la domiciliul cumpérétorului pentru luarea in evidenta a
mijloacelor de transport Inregistrate la organul fiscal comuna Berzunti si care au fost Instrdinate/
radiate din evidenta fiscald a comunei Berzunti conform prevederilor legale fiscale in vigoare ,
stabilind valoarea impozitelor pentru mijloacele de transport in concordants cu documentele depuse
de cétre contribuabili .

57.Asigurarea completérii/actualizérii inregistrarilor ori de cite ori se impune a registrului de
evidentd a mijloacelor de transport supuse inmatricularii/inregistrérii in format electronic/ letric.

58.Asigurarea evidentei tuturor contractelor de inchiriere si a contractelor de concesiune
imobile, cladiri si terenuri, pasune apartindnd domeniului public si privat al Comunei Berzunti.

59.Asigurarea calculului redeventei anuale, a chiriilor lunare si intocmirea facturilor aferente
redeventei si chiriilor aferente acestor contracte conform clauzelor contractuale precum si
intocmirea de notificdri si instiintari de platd, precum si urmdérirea incasérii facturilor emise pentru
veniturilor provenite din inchirieri si concesiuni.

60.Asigurarea Intocmirii situatiilor privind incasirile lunare, borderourile de sciddere, precum
§i a situatiilor centralizate lunar/ trimestrial si anual pe fiecare tip de impozit conform clasificatiilor
bugetare reglementate de prevederile legale aplicabile.

61.Asigurarea emiterii de borderouri de debite pentru persoanele fizce si juridic asigurdnd
transmiterea acestuia citre casierie.

6.2.Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Urbanism §i Amenajarea
Teritoriului,

Obiectivul principal al Compartimentului Urbanism si Amenajarea Teritoriului
este:

Gestionarea activitdtii de urbanism si amenajare a feriforiului cu aplicarea
reglementdrilor legale in domeniul urbanismului si amenajirii teritoriului precum si autorizirii
tucrarilor de constructii In vederea dezvoltirii echilibrate a teritoriului Comunei Berzunti precum
si pentru atragerea de noi investitii in scopul cresterii atractivititii si functionalititii comunei
Berzunti

Obiectivele specifice, care deriva din obiectivul general sunt:

# Aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica la nivelul Comunei Berzunti si al
% teritoriului administrativ al acesteia;

% Asigurarea respectarii prevederilor documentatiilor de urbanism legal avizate si
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% aprobate;

& Asigurarea mésurilor de protectie urbanisticd a cladirilor si monumentelor istorice, a
rezervatiilor arheologice si a monumentelor naturii, colaborind in acest scop cu organismele
specializate, abilitate prin lege;

% Actualizarea bazei de date referitoare la imobilele si retelele de utilititi de pe

raza administrativ-teritoriald a Comunei Berzunti;

% Imbunititirea imaginii urbane a cladirilor si cresterea calitatii spatiilor publice;

& Gestionarea activititii de avizare (PUD,PUZ,PUG) si a activitatii de autorizare prin
verificarea in teren ;

% Analizarea documentatiilor adresate compartimentului, prin care se soliciti eliberarea
certificatelor de urbanism (CU), pentru autorizatii de construire, conform prevederilor legale si
eliberarea acestora cu respectarea prevederilor legale In vigoare;

% Asigurarea respectérii prevederilor Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii

Art. 35—

(1) Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului este o structuréd functionald aflata
in subordinea primarului, care colaboreazi cu toate structurile functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului si cu toate serviciile publice fard/ cu personalitate juridicd aflate in
subordinea Consiliului local.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului Urbanism $i Amenajarea Teritoriului, sunt
urmétoarele :

A. Atributii de specialitate in Urbanism si Autorizare:

e Preia electronic, inregistreazd si gestioneaza fluxul tuturor cererilor repartizate pentru certificate
de urbanism, autorizatii si notificdri.

e Oferd sprijin direct cetatenilor comunei care nu dispun de mijloace tehnice pentru completarea
formularelor electronice si Incdrcarea documentelor in sistemul national.

e Analizeazd dacd cererile si anexele depuse sunt complete; verificd valabilitatea titlurilor de
proprietate, a extraselor de carte funciara si a planurilor de amplasament atagate.

e (estioneazd si actualizeazd Planul Urbanistic General (PUG) al comunei exclusiv in format
digital GIS

e Analizeazii Planurile Urbanistice de Detaliu (PUD) in vederea aprobarii acestora prin Dispozitia
Primarului (in loc de Hotédrdre de Consiliu Local) in termen de maximum 15 zile calendaristice,
verificdnd ca majordrile POT/CUT si nu depéigeascd limila legald de 20%

e Urmireste termenul de valabilitate g1 actualizare a PUG-ului (actualizare integrala la maximum
15 ani sau in termenul tranzitoriu de 3 ani pentru PUG-urile mai vechi de 7 ani)

¢ Incadreazi corect solicitirile in una dintre cele 5 categorii noi de certificate de urbanism
previzute de Cod.

e Verificd documentatiile depuse si redacteazi certificatele de urbanism in noul termen legal de
maximum 15 zile lucritoare;

e Proceseazi cererile si redacteazi Autorizatiile de Construire/Desfiintare in termen de maximum
30 de zile calendaristice (sau 7 zile lucritoare In regim de urgents)

e Preia, Inregistreaza si verifica proiectele tehnice simplificate pentru lucrérile care nu mai necesita
autorizatie completd, ci doar notificare prealabila citre primarie (ex: anumite recompartimentari
interioare, anexe simple)
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Asigura emiterea autorizatiilor cu noul termen standard de valabilitate de 3 ani;

Instrumenteazi dosarele pentru eliberarea autorizatiilor de regularizare doar pentru locuintele
unifamiliale P/P-+1 <150 mp, anexe <150 mp, inchideri de balcoane, cu indelplinirea cumulative a
conditiilor de mediu, calitate si urbanism;

Verific pe teren respectarea alinierilor, regimului de indltime si a indicatorilor urbanistici
aprobati.

Pregateste documentatiile care necesitd avizare si le transmite catre Comisia de avizare
integrati de la nivel judetean pentru obtinerea avizelor centralizate;

Raspunde direct de respectarea termenelor limitd; depéisirea nejustificatd a termenelor de 15 zile
(pentru CU) sau 30 de zile (pentru AC) atrage réspunderea administrativd sau disciplinard,
facilitdnd in anumite conditii mecanismul de aprobare tacitd in favoarea beneficiarului, aspect
strict reglementat de noul Cod;

Aplicd semnétura si elementele de certificare pe plansele anexa (fizice sau digitale) care fac parte
integrantd din actele administrative emise.

Tine la zi registrele (electronice §i fizice) de evidentd a Certificatelor de Urbanism, Autorizatiilor
de Construire gi a Notificdrilor inregistrate.

Completeazi si transmite lunar situatiile statistice oficiale privind autorizatiile emise si receptiile
efectuate citre Inspectoratul Judetean de Stat in Constructii si Structura Judeteana de urbanism,
pentru Juna anterioara;

Raportarea trimestriala catre minister a situatiei documenatiilor de amanajare a teritoriului si de
urbanism;

Pregiteste si publicd lunar pe site-ul oficial al primériei lista actelor de urbanism emise si a
notificérilor inregistrate.

Publicarea in 30 de zile de la emitere, a informatiilor esentiale privind autorizatiile emise sau
response (POT, CUT, retrageri, suprafese, avzie obtinute)

Organizeazi, inventariazi si predd periodic spre arhivare dosarele tehnice care au stat la baza
emiterii actelor administrative.

B. Atributii de control si activitate de teren:

Se deplaseazi n satele comunei pentru a verifica direct In teren situatia parcelelor si daci datele
din documentatiile depuse corespund cu realitatea fizica.

Urmiéreste In teren dacd lucrérile autorizate sau notificate se executd In conformitate cu
documentatia vizat, cu respectarea alinierilor si a regimului de indl{ime stabilit.

Verificad pe teren stadiul fizic al constructiei si intocmeste certificatele de atestare a stadiului
realizérii constructiei sau de atestare a edificérii, necesare cetitenilor pentru intabularea in Cartea
Funciara.

Activeazd ca membru desemnat in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor; efectueazi
mdsuratori la fata locului (POT, CUT, indltimi) si semneazi procesele-verbale de receptie doar
dacd sunt indeplinite conditiile.

C. Atributii privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR):

Pastreaz& In conditii de strictete securitatea datelor cu caracter personal (CNP, serii acte
identitate, numere de telefon, acte de proprietate) cu care opereazié in dosare.
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Nu divulga niméanui parolele personale de acces la Ghiseul Unic National sau la baza de date
locald a primériei.

Nu copiazi, nu fotografiazi i nu transmite cétre terte persoane planuri cadastrale sau documente
care contin date personale, In afara canalelor oficiale de corespondenti ale institutiei.

D. Atributii pe linie de Sanatate si Securitate in Munca (SSM) si PSI:

Isi desfisoard activitatea astfel incét si nu se expuna pe sine sau pe ceilalti colegi la riscuri de
accidentare, atat la birou, cét si In timpul deplasarilor pe teren.
Foloseste corect computerul, imprimanta, sistemele de masurare (telemetru) si autoturismul
institutiei alocat deplasérilor.
Cunoaste §i respectd masurile de apdrare Tmpotriva incendiilor din sediul primdriei §i participa
activ la toate instruirile obligatorii.
Asigurarea intocmirii si eliberarii Avizelor de amplasament pentru ocuparea temporara a
domeniului public sau privat al Comunei Berzunti.
Asigurarea intocmirii referatelor/rapoartelor de specialitate la proiectele de hotéréri ale Consiliului
local cu privire doemniul de activitate.
Asigurarea verificarii si avizarii documentatiilor cu privire la eliberarea partiald sau totald a
garantiilor de buni executie, a retinerilor dispuse pentru lucriri neconforme executate.
Asigurarea verificarii realizérii lucrérilor/prestatiilor de servicii gi a furnizérii produselor la toate
activititile pe care le implica realizarea proiectelor de investitii si In toate fazele sale.
Asigurarea urméririi comportrii in timp, pe perioada de post implementare stabilitd conform
pevederilor iegale in vigoare, a proiectelor implemenate cu fonduri nerambursabile in colaborare cu
echipele desemnate pentru implementare proeiectelor respective.
Asigurarea nitierii §1 urméririi realizrii misurilor necesare mentinerii indicatorilor de proiect in
perioada post implementare.
Asigurarea realizirii unei evidente a proiectelor derulate si In curs de derulare In cadrul Comunei
Berzunti din fonduri rambursabile si nerambursabile si din Bugetul Local.
Asigurarea intocmirii de rapoarte si informéri privind proiectele cu finantare nerambursabild
derulate de citre Comuna Berzunti cu privire la stadiu fizic al derulérii acestora la cererea
Constliului local sau al Primarului .
Asigurarea identificarii, verificarii i aplicrii masurilor prevazute de legislatia aplicabild cu privire
la autorizarea, executarea si punerea in functiune a constructiilor de orice fel, cu privire la
executarea autorizatiei de constructii, la respectarea conditiilor si termenelor previzute in
autorizatiile de constructii eliberate constructii.
Asigurarea identificirii persoanelor fizice/juridice care nu respecta conditiile si termenele previzute
in autorizatiile eliberate.
Asigurarea constatirii Incalcarilor prevederilor legale prevazute de Legea nr. 50/1991 republicata,
cu modificirile si completarile ulterioare, privind autorizarea si executarea lucrérilor de constructii
si informadrii agentilor constatatori din cadrul compartimentului Politie Locala in vederea aplicérii
de sanctiuni contraventionale.
Asigurarea participarii la receptia privind finalizarea lucrérilor executate In baza autorizatiilor emise
de cétre Comuna Berzunti.
Asigurarea evidentei nomenclaturii stradale si a numerelor administrative alocate pe satele
componente ale Comunei Berzunti si eliberarea adeverintelor corespunzitoare.
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e Asigurarea transmiterii informatiilor din aplicatia informatica privind Nomenclatura stradala in
RENNS.

¢ Asigurarea urmdririi aplicérii prevederilor din planurile de urbanism si amenajérii teritoriului cu
privire la respectarea principiilor de protectia mediului, conform dispozitiilor din OUG nar. 195/
2005 privind protectia mediului cu modificarile si completérile ulterioare.

6.3. Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Achizitii publice

Obiectivul principal al Compartimentului Achizitii publice este:

Asigurarea demardrii §i organizirii proceselor/ procedurilor de achizitii publice de
bunuri, servicii si lucrdri in conditii de eficientii economicd si sociald, cu respectarea procesului
de achizitie publicd si pentru atribuirea contractelor de achizitie publicd, in condifiile previzute
de legislatia privind achizitiile publice.

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

% Asigurarea desfdsurédrii procedurilor de achizitii/achizifii directe in sistem electronic,
conform legislatiei achizitiilor publice;

& Intocmirea documentatiilor si asigurarea secretariatului si evidentei pentru licitatii de
achizitii publice, Inchirieri §i concesiondri;

# Intocmirea Programului Anual de achizitii si monitorizarea listei de investitii

& Detinerea, utilizarea si administrarea certificatului digital de acces in SICAP precum si
administrarea contului Comunei Berzunti, din SICAP,

% Intocmirea referatelor de necesitate pentru activitatile proprii compartimentului;

% Atributiile Compartimentului Achizitii publice

Art. 36. —

(1) Compartimentul Achizitii publice este o structurd functionald aflatd in subordinea
Primarului Comunei Berzunti, care colaboreaza cu toate structurile functionale din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului si cu toate serviciile publice publice fird/cu personalitate juridica aflate
in subordinea Consiliului local.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului Achizitii Publie sunt urmétoarele:

1.Asigurarea demardrii si organizarii proceselor/ procedurilor de achizitii publice de bunuri,
servicii si lucrdri in conditii de eficientd economicé si sociald, cu respectarea procesului de achizitie
publicd si pentru atribuirea contractelor de achizitie publicd, in conditiile previzute de legislatia
privind achizitiile publice, respectiv;

*publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire);

sinitierea/ lansarea procedurilor de achizitii publice in SICAP;

*Intocmirea caietulul de sarcini;

*intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
ldimurirea eventualelor neclarititi legate de acestea;

*intocmirea notei estimative a contractului gi a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publici;
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*intocmirea rapoartelor/referatelor pentru constituirea comisiilor de evaluare In vederea
atribuirii contractelor de achizitie public;

*intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publicé;

*asigurarea desfasurérii propriu zise a achizitiilor directe/procedurilor de achizifie publici de
atribuire a contractelor de furnizare produse, servicii §i lucréri;

*Intocinirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

sprimirea si rezolvarea contestatiilor;

transmirerea rezolutiilor la contestatiile depuse;

*Incheierea contractelor de achizitie public;

surmarirea respectirii deruldrii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectarii valorilor g1 termenelor.

2.Asigurarea intocmirii Programului Anual de achizitii publice, pe baza necesitatilor
formulate de c#tre compartimentele functionale ale Comunei Berzunti, si in functie de bugetul
alocat acestora, ca instrument managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea portofoliului
de procese de achizitie la nivelul Comunei Berzunti,.

3.Asigurarea definitivarii programului anual de achizitii dupd aprobarea Bugetului de
Venituri si Cheltuieli al Comunei Berzunti,.

4.Asigurarea Intocmiril intregii documentatii necesare desfasurarii si finalizarii achizitiilor
publice, cu respectarea prevederilor legale aplicabile achizitiilor publice, pe baza documentelor
primare intocmite de cétre compartimentele aparatului de specialitate al Primarului.

5.Asigurarea verificiirii existentei fondurilor alocate pentru realizarea efectivé achizitiilor
publice respective.

6.Asigurarea demardrii si organizérii proceselor de achizitii publice pentru toate necesitétile
de bunuri, servicii si lucrdri solicitate de cétre compartimentele conform prevederilor legale si cu
incadrarea in fondurile bugetare care pot fi disponibilizate pentru realizarea acestora.

7.Asigurarea cadrului organizatoric si al formalititilor de publicitate si transmiterea spre
publicare a anunfurilor privind procedurile de achizitie (publicarea anunturilor de participare, de
atribuire in SICAP).

8.Asigurarea primirii, inregistriirii si pastririi ofertelor pentru toate achizitiile publice
realizate la nivelul Comunei Berzunti,.

9.Asigurarea intocmirii documentelor privind instiintarea autoritdtilor cu rol de control in
derularea achizitiilor publice.

10.Face partc din comisia de evaluare si atribuire a contractelor de achizifii publice,
asigurand secretariatul acesteia.

11.Asigurarea transmiterea rezultatului analizei si solutiondirii contestatiilor depuse cétre toti
factorii In drept.

12.Asigurarea transmiterii documentelor constatatoare privind modul de indeplinire a
clauzelor contractuale catre A.N.A.P prin intermediul SICAP, conform legislatiei In vigoare.

14.Asigurarea situatiilor centralizatoare cu privire la realizarea la achizitiile publice realizate
in cursul anului, trimestrial si ori de céte ori este nevoie.

15.Asigurarea depunerii tuturor diligentelor necesare realizirii achizitillor publice fn
termenecle necesare si utile i in conditii de eficientd economici si sociali.

16.Asigurarea Inregistrarii/renoirii inregistririi Comunei Berzunti, in calitate de autoritate
contractantd in SICAP.
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17.Asigurarea elaborarii distincte pentru fiecare proiect finatat din fonduri de finantare/
PNNR al unui program distinct al achizitiilor publice necesare a fi realizate pentru fiecare program
individualizat, in concordanta cu necesarul individualizat, conform proiectului.

18.Asigurarea dupd caz, a punerii in aplicare a legislatiei primare privind achizitiile publice,
concesiunile de lucrdri, de servicii, achizitiile publice verzi, precum si a legislatiei secundare
elaborate in aplicarea acestora, inclusive a ghidurilor elaborate in aceste domenii.

19.Asigurarea intocmirii notelor de fundamentare sau referatele necesare adoptirii
hotérarilor de consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de céte ori 1 se solicitd acest lucru sau ori de céte
ori constatd el insusi necesitatea emiterii unui act administrativ.

20.Asigurarea Tntocmirii si comunicérii in termenele stabilite a situatiilor solicitate de
organele de control.

21.Asigurarea transmiterii compartimentului de specialitate a documentelor care intrd sub
incidenta legislafiei privind transparenta decizionald/ informatiile de interes public, spre publicare
pe site-ul oficial al autoritétii publice.

6.4.Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Politie Locala
Obiectivul principal al Compartimentului Politie Locali

Asigurarea ordinii, linistii publice sau curdteniei localititii precum si luarea tuturor
mdsurilor necesare pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale pe raza comunei
Berzunti.

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

¢ Promovarea unui sistem privind ordinea publici si siguranta cetiteanului

% Cresterea eficientei actiunilor de ordine publicd

% Intensificarea numérului de controale privind nerespectarea normelor de protectia
mediului

% Identificarea imobilelor salubrizate/nesalubrizate, imprejmuite/neimprejmuite
corespunzitor

% Asigurarea respectérii normelor legale privind circulatia rutierd

% Reducerea activititilor de comert neautorizat si monitorizarea activitatilor comerciale

% Verificarea zonelor cu potential contraventional ridicat

% Asigurarea pazei obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de consiliul
local, conform planurilor de paza si ordine publici;

Art. 37. -

(1) Compartimentul Politie Locald este o structurd functionald aflatdi in subordinea
Primarului care colaboreaza cu toate structurile functionale din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului §i cu toate serviciile publice publice fard/ cu personalitate juridicd aflate in subordinea
Consiliului local.
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(2) Atributiile Compartimentului Politie Locald sunt urmétoarele:

a)In domeniul ordine, linigte publicd si pazé a bunurilor are urmétoarele atribufii specifice:

1.Asigurarea pazet obiectivelor si bunurilor apartindnd domeniului public si privat al
Comunei Berzunti In conformitate cu planul de paza al comunei;

2.Asigurarea respectirii prevederilor legale ce reglementeazi activitatea de pazd, mentinerea
ordinii §i a linigtii publice, a regulilor de conviefuire sociali si integritatea corporald a persoanelor;

3.Asigurarea evidentei sanc{iunilor contraventionale aplicate de personalul angajat;

4.Asigurarea pregitirii de specialitate a politistilor locali, in conformitate cu tematicile
stabilite gi aprobate de catre Primar;

5.Asigurarea informérii de indatd a Primarului despre toate evenimentele deosebite
inregistrate in activitatea de pazi si mentinere a ordinii publice;

6.Asigurarea cunoasterii de cétre poliistii locali a situatiei operative din zona de competents;

7.Asigurarea mentinerii ordinii §i linigtii publice in zonele si locurile stabilite prin planul de
ordine si sigurantd publicé al Comunei Berzunti, aprobat in conditiile legii;

8.Asigurarea mentinerli ordinii publice in imediata apropiere a unitdtilor de Invatiméant
publice, a unitifilor sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al
Comunei Berzunti, in zonele comerciale si de agrement, cimitire, precum gi in alte asemenea locuri
publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea Comunei Berzunti sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publici;

9.Asigurarea participirii, Impreund cu autoritafile competente previzute de lege, potrivit
competenielor, la activitifi de salvare §i evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati
naturale ori catastrofe, precum g¢i de limitare si inldturare a urmdrilor provocate de astfel de
evenimente;

10.Asigurarea participarii la actiuni pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsifi de
supravegherea si ocrotirea périnfilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard adapost si
procedeazi la ncredintarea acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solutiondrii
problemelor acestora, in conditiile legii;

11.Asigurarea constatarii contraventiilor si aplicirii de sanctiuni, potrivit competentel, pentru
nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a cdinilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a ciinilor fird stdpdn si a celei privind protectia animalelor si sesizarea
serviciilor specializate pentru gestionarea cdinilor fard stipin despre existenia acestor cdini si
acordarea de sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la addpost;

12.Asigurarea protectiei personalului din aparatul de specialitate al Primarului in situatiile
efectudrii unor controale ori actiuni specifice;

13.Asigurarea participdrii Impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si
linistii publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de
pichetare, acfiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase
sau comemorative, dupd caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoard in spatiul
public si care implicd aglomerari de persoane;

14.Asigurarea pazei bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea Comunei Berzunti si/sau
in administrarea acesteia sau a altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite prin Hotarére
de ciitre Consiliul local;

15.Asigurarea constatdrii de contraventii si aplicarea de sanctiuni pentru nerespectarea
normelor legale privind convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale
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autoritdfilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de
competenta,

16.Asigurarea executéirii, in conditiile legii, a mandatelor de aducere emise de organele de
urmdrire penald si instanfele de judecatd care arondeazd unitatea/subdiviziunea administrativ-
teritoriald, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

17.Asigurarea participdrii, alaturi de Polifia Roména, Jandarmeria Roménd si celelalte forte
ce compun sistemul integrat de ordine $i sigurantd publicd, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitétii stradale;

18.Asigurarea cooperdrii cu centrele militare zonale in vederea nménérii ordinelor de
chemare la mobilizare gi/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale;

19.Asigurarea de mésuri de protectie a executorilor judecdtoresti cu ocazia executérilor
silite;

20.Asigurarea acorddrii, pe teritoriul Comunei Berzunti de sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

21.Asigurarea intervinirii la solicitérile prin Serviciul de urgentd 112, pe principiul "cel mai
apropiat polifist de locul evenimentului intervine", in functie de specificul atribuiilor de serviciu
stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale.

22 Asigurarea urmaririi realizérii Planului de actiuni i lucrdri de interes local, aprobat de
citre Consiliul Local, ce va fi realizat cu beneficiarii Legii nr.416/2001 privind venitul minim
garantat.

23.Asigurarea tinerii evidentei efectufirii orelor de muncé de cétre persoanele apte de munci
beneficiare a prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat,

b)in domeniul circulatiei pe drumurile publice are urmétoarele atributii specifice, in functie
de responsabilititile incredintate:

1.Asigurarea continuitatii dispozitivului rutier in zona de competents, pe bazi de grafice de
conirol, intocmite in colaborare cu seful serviciului rutier arondat din cadrul Politiei Roméne;

2.Asigurarea formuldrii de propuneri sefului serviciului rutier arondat din cadrul Politiei
Romaéne, in situatii deosebite, luarea unor misuri de reglementare, cum ar fi inchidere, restrictionare
pentru anumite categorii de participanti la trafic, a circulatiei, In anumite zone sau sectoare ale
drumului public ;

3.Asigurarca cunoasterii de cétre politistii locali a prevederilor legislatiei rutiere;

4.Asigurarea de citre politistii locali a cunoasterii situatiei operative din zona de competenta
cu precdere a respectarii regulilor de circulatie si a modului de pozitionare pe partea carosabili si la
semnalele pe care trebuie si le adreseze participantilor la trafic;

5.Asigurarea ludrii de méasuri pentru ca in exercitarea atributiilor ce le revin in executareca
activitafilor in domeniul circulatiel pe drumurile publice comunale, politistii locali si poarte
uniforma specifica cu inscrisuri §i insemne distinctive, conform prevederilor legale;

6.Asigurarea evidenfei proceselor-verbale de constatare a contraventiilor intocmite de
personalul din subordine precum si monitorizarea punerii in executare a amenzilor coniraventionale,
cu respectarea prevederilor legale in domeniu;

7.Asigurarea organizirii si executdirii de controale de catre politistii locali, in domeniul
circulatiei pe drumurile publice;
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8.Asigurarea fluenfei circulafiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competenta,
avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducétorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de regulamentul in domeniul circulatiei pe drumurile
publice;

9.Asigurarea verificarii integritdtii mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizarea de nereguli
constatate privind starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in zonele unde se
aplicd marcaje rutiere;

10.Asigurarea participdrii la actiuni comune cu administratorul drumului national care
traverseazi Comuna Berzunti, pentru inléturarea efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare
abundenta, viscol, vint puternic, ploaie torentiald, grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe
drumurile publice comunale;

11.Asigurarea participdrii, impreund cu unititile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la
respectarea méasurilor de circulatie ocazionate de aduniri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupi caz, precum si de alte activitati care se desfasoari pe
drumul public si implicd aglomeriri de persoane;

12.Furnizarea de sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea
masurilor de circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de
competentd si pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

13.Asigurarea acorddrii sprijinului unititilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romaéne in
luarea mdsurilor care se impun In cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor
accidente si luarea primelor masuri care se impun pentru conservarea urmelor, identificarea
martorilor si a faptuitorilor §i, dacd se impune, transportul victimelor la cea mai apropiati unitate
sanitari;

14.Asigurarea constatirii de contraventii si aplicarea de sanctiuni pentru:

-incilcarea normelor legale privind oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul
interzis, avand dreptul de a dispune mésuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar
precum si pentru Incilcarea normelor legale privind masa maxima admisi si accesul pe anumite
sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a conducétorilor acestor vehicule;

-Incélcarea normelor rutiere de cétre pietoni, biciclisti, conducétori de mopede si vehicule cu
tractiune animali;

-nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia in zona pietonald, in parcuri si
zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul
international pentru persoanele cu handicap;

-nerespectarea prevederilor legale privind regimul juridic al vehiculelor fira stipin sau
abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al comunei Berzunti;

15.Asigurarea cooperdrii cu unitatile/structurile feritoriale ale Politiei Roméne pentru
identificarea  detindtorului/utilizatorului  autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii
neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

c)in domeniul disciplind in constructii §1 afigajul stradal are urmétoarele atribuiii specifice, in
functie de responsabilitatile incredintate:
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1.Asigurarea efectudrii de controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate
fard autorizatie de construire sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu caracter
provizoriu;

2.Asigurarea controalelor pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrdrilor de reparatii ale pértii carosabile si pietonale;

3.Asigurarea verificdrii respectdrii normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul
electoral si orice altd forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul
de desfasurare a activititii economice;

4. Asigurarea participérii politistilor locali la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare
a constructiilor efectuate férd autorizatie pe domeniul public sau privat al unitifii administrativ-
teritoriale, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertitii de actiune a personalului care
participd la aceste operatiuni specifice;

5.Asigurarea constatdrii, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, a contraventiilor
privind disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrérilor in constructii si inainteazi procesele-
verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicirii sanctiunii, Primarului Comunei Berzunti
sau persoanei imputernicite de acesta.

d)in domeniul protecfiei mediului are urmdtoarele atributii specifice, in functie de
responsabilitafile Incredintate:

I.Asigurarea contrololului privind respectarea prevederilor legale privind conditiile de
ridicare, transport si depozitare a deseurilor menajere si industriale;

2.Asigurarea sesizarii autoritatilor si institutiilor publice competente cu privire la cazurile de
nerespectare a normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonic;

3.Asigurarea participdrii politistilor locali la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de
grave si a epizootiilor;

4.Asigurarea identificarii a bunurilor abandonate pe domeniul public sau privat al Comunei
Berzunti sau pe spatii aflate in administrarea acesteia, ori a altor institutii/servicii publice de interes
local precum si aplicarea procedurilor legale pentru ridicarea acestora ;

5.Asigurarea verificarii igienizirii surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor
acestora;

6.Asigurarea verificirii salubrizirii strézilor, a c#ilor de acces, a zonelor verzi, indep#rtarea
zipezii i a ghetii de pe céile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

7.Asigurarea verificirii ridicdrii deseurilor menajere de ciitre operatorii de servicii de
salubrizare, in conformitate cu graficele stabilite ;

8.Asigurarea verificarii §i solufiondrii, potrivit competenfelor specifice autoritatii
administratiei publice locale a sesizirilor cetdfenilor privind nerespectarea normelor legale de
protectie a mediului si a surselor de apd, precum si a celor de gospodérire a localititilor;

9.Asigurarea constatirii contraventiilor §i aplicarea de sanctiuni pentru incélcarea normelor
legale specifice realizarii atributiilor pe linia respectarii misurilor de protectia mediului, stabilite in
sarcina Comunei Berzunti.

e)in domeniul activitdfii comerciale are urmitoarele atribufii specifice, in functie de
responsabilitéfile incredintate :
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1.Asigurarea respectirii de catre cetiteni a normelor legale privind desfisurarea comertului
stradal si a activititilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de catre Comuna
Berzunti;

2.Asigurarea verificarii legalitafii activititilor de comercializare a produselor desfasurate de
operatori economici, persoane fizice §i juridice autorizate §i producitori particulari pe teritoriul
Comuneti Berzunti;

3.Asigurarea verificérii existenfei la locul de desfisurare a activititii comerciale a
autorizatiilor, a aprobarilor, a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare
metrologica pentru céntare, a avizelor §i a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative
ale autoritifilor deliberative si executive ale Comunei Berzunti;

4.Asigurarea verifichrii respectarii normelor legale privind comercializarea obiectelor cu
caracter religios precum si a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

5.Asigurarea verificarii respectiirii orarului de functionare al operatorilor economici conform
prevederilor legale in vigoare si a identificarii marfurilor si produselor abandonate pe domeniul
public sau privat al Comunei Berzunti si aplicarea procedurilor legale de ridicare a acestora;

6.Asigurarea verificdrii respectdrii regulilor si normelor de comert si prestiri de servicii
stabilite prin acte normative in competenta autorititilor administratiei publice locale precum si
acordarea sprijinului autoritdtilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in
exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

7.Asigurarea verificérii respectarii obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afisarea prefurilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritiitile competente in
cazul in care identifica nereguli;

8.Asigurarea verificdrii, in conditiile legii, a petitiilor repartizate care au legétura cu actele si
faptele de comert desfigurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale;

9.Asigurarea constatérii de contraventii gi aplicarea de sanc{iuni in domeniul activititii
comerciale, pentru Incélcarea normelor legale specifice realizérii atributiilor stabilite in sarcina
autoritatilor administratiei publice locale.

11. Asigurarea informarii de indatd a Primarului, despre toate evenimentele survenite in
activitatea compartimentului.

f)Pe linie de evidentd a persoanclor are wrmitoarele atributii specifice, in functie de
responsabilitatile incredintate:

1.Asigurarea aplicérii de cétre functionarii publici din politia locald, a actelor normative ce
reglementeazi activitatea de evidenta a persoanelor;

2.Asigurarea aplicdrii si respectdrii de catre functionarii publici din polifia locald a
prevederilor legale ce reglementeaza prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

3.Asigurarea urmdririi punerii in aplicare de citre functionarii publici din politia locala, a
prevederilor protocoalelor standard Incheiate cu serviciile publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor;

4.Asigurarea constatdirii contraventiilor §i aplicarea de sanctiuni pentru nerespectarea
normelor legale privind domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor romdni, inclusiv
asupra obligatiilor pe care le au persoanele previzute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de Urgents a
Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor
roméni, aprobati cu modificari si completdri ulterioare.
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5.Asigurarea evidentei sanctiunilor contraventionale aplicate pentru incélcarea prevederilor
legale pe linie de evidenti a persoanelor.

6.Asigurarea urmaririi prestérii unor activitati in folosul comunitatii pe domeniul public si
privat al comunei Berzunti, conform legislatiei In vigoare si efectuarea orelor ce revin cetiitenilor
care au de indeplinire a mandatelor de executare a sanctiunii contraventionale,

6.5. Atributiile si obiectival principal al Compartimentului Implementare Proiecte si
Fonduri Europene

Obiectivul principal al Compartimentului Implemenatre Proiecte si Fonduri Europene

Identificarea oportunititilor de finantare nerambursabild, elaborarea, implementarea si
monitorizarea proiectelor finantate din fonduri europene si nationale, in conditii de eficientit
economicd, sociald si sustenabilitate, cu respectarea legislatiei specifice si a procedurilor de
management de proiect, in vederea dezvoltirii durabile a Comunei Berzunti,

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

% Identificarea constantd a liniilor de finantare europene (PO, PNRR, AFM etc.) si nationale
destinate administratiei publice locale:

% Elaborarea documentatiilor tehnico-economice, a cererilor de finantare si a anexelor
spectfice pentru depunerea proiectelor;

% Asigurarea managementului tehnic, financiar si administrativ al proiectelor aflate in
perioada de implementare i durabilitate;

% Detinerea, utilizarea si administrarea conturilor Comunei Berzunti in platformele
electronice dedicate fondurilor europene (MySMIS, piatforma PNRR etc.);

& Intocmirea referatelor de necesitate si a notelor de fundamentare pentru activititile si
achizitiile specifice proiectelor;

Atributiile Compartimentului Proiecte si Fonduri Europene
Art. 38. —

(1) Compartimentul Proiecte si Fonduri Europene este o structurd functionald aflatd in
subordinea Primarului Comunei Berzunti, care colaboreazi cu toate structurile functionale din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu toate serviciile publice cu/fard personalitate
juridicd aflate in subordinea Consiliului Local.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului Proiecte si Fonduri Europene sunt
urmétoarele:

Atributiile Compartimentului Implementare Proiecte si Fonduri Europene
Art. 39. -

(1) Compartimentul Proiecte si Fonduri Europene este o structurd functionald aflati in
subordinea Primarului Comunei Berzunti, care colaboreazi cu toate structurile functionale din
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cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu toate serviciile publice cu/fard personalitate
juridica aflate in subordinea Consiliului Local.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului Implementare Proiecte si Fonduri Europene
sunt urmatoarele:

1. Asigurarea demardrii si organizarii procesului de scriere, depunere si implementare a
proiectelor cu finantare nerambursabila in conditii de eficientd economici si sociala, respectiv:

2. Monitorizarea ghidurilor solicitantului si a calendarului lansarilor de apeluri;

3. Initierea si lansarea propunerilor de proiecte in sistemele informatice dedicate (MySMIS,
MyPNRR);

4.Intocmirea sau coordonarea elabordrii cererilor de finantare si a planurilor de
afaceri/sustenabilitate;

5. Colaborarea cu proiectantii pentru urmérirca elaboririi documentatiilor tehnice (SF,
DALL PT);

6. Intocmirea notelor de fundamentare privind oportunitatea si indicatorii tehnico-economici
ai proiectelor;

7. intoemirea rapoartelor/referatelor pentru constituirea echipelor de management de proiect
(UIP);

8. Intocmirea rapoartelor de progres periodice §i a notificarilor cétre Autorititile de
Management (AM/OI);

9. Asigurarea desfasurarii procesului de elaborare si depunere a cererilor de prefinantare,
platé si rambursare;

10. Pregatirea documentelor pentru vizitele de monitorizare efectuate de organismele
abilitate;

11. Primirea si rezolvarea clarificarilor solicitate de evaluatori in etapa de evaluare
administrativi si tehnic;

12. Urmirirea respectirii indicatorilor asumati prin contractele de finantare In perioada
de sustenabilitate.

13. Asigurarea intocmirii Programului Anual al Proiectelor cu Finantare

Nerambursabild, pe baza strategiei de dezvoltare locali a Comunei Berzunti, ca instrument
managerial de planificare a investitiilor.

14. Asigurarea definitivérii listei de proiecte prioritare dupd aprobarea Bugetului de
Venituri si Cheltuieli al Comunei Berzunti, in vederea asiguririi cofinantirilor necesare.

I5. Asigurarea intocmirii intregii documentatii necesare semnirii contractelor de
finantare, pe baza documentelor primare puse la dispozitie de compartimentele de specialitate.

16. Asigurarea verificdrii existentei fondurilor alocate in bugetul local pentru
cheltuielile eligibile si neeligibile aferente proiectelor.

17. Asigurarea transmiterii citre Compartimentul Achizitii Publice a datelor tehnice,

graficelor de implementare §i cerintelor specifice finanfatorilor, necesare pentru demararea
procedurilor de achizitie in cadrul proiectelor.

18. Asigurarea cadrului organizatoric pentru implementarea masurilor de identitate
vizuald, publicitate si informare obligatorii pentru proiectele europene.

19. Asigurarea primirii, Inregistririi si pastrarii In arhiva (fizicd si digitald) a tuturor
dosarelor de proiect, conform termenelor de pistrare impuse de regulamentele UE.

20. Asigurarea intocmirii documentelor privind instiintarea autorititilor nationale de
management cu privire la orice modificare ap#rutd in graficul de implementare.
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21. Face parte din unitétile de implementare a proiectelor (UIP) si participd ca membru
sau expert cooptat in comisiile de evaluare a achizitiilor corelate cu proiectele.

22. Asigurarea transmiterii rdspunsurilor la scrisorile de control, scrisorile de
recomandare sau notele de constatare emise de organismele de audit nationale sau europene.

23. Asigurarea Incarcérii si actualizérii datelor In sistemele de monitorizare electronici
(MySMIS) conform legislatiei In vigoare si instructiunilor AM/O1.

24. Asigurarea situatiilor centralizatoare cu privire la stadiul absorbtiei fondurilor
europene la nivelul comunei, trimestrial si ori de céte ori este nevoie.

25. Asigurarea depunerii tuturor diligentelor pentru evitarea riscului de dezangajare a
fondurilor sau de aplicare a unor corectii financiare.

26. Asigurarea Inregistrarii/relnnoirii acreditérilor si drepturilor de acces ale Comunei
Berzunti in platformele electronice de finantare.

27. Asigurarea monitorizarii distincte pentru fiecare proiect finantat din PNNR,
Programe Regionale sau fonduri guvernamentale, respectdnd contabilitatea analiticd separati a
acestora.

28. Asigurarea aplicarii legislatiel specifice privind eligibilitatea cheltuielilor,
achizitiile in cadrul proiectelor, ajutorul de stat si principiul DNSH (Do No Significant Harm).
29. Asigurarea intocmirii notelor de fundamentare necesare adoptirii hotardrilor de

consiliu local privind aprobarea proiectelor, a cheltuielilor aferente si a parteneriatelor de
dezvoltare.

30. Asigurarea intocmirii si comunicérii in termenele stabilite a raportirilor solicitate
de institutiile prefectului, consiliului judetean sau ministerelor coordonatoare.
31. Asigurarea transmiterii compartimentului de specialitate a materialelor de

promovare a succesului proiectelor, a anunturilor de incepere/finalizare, spre publicare pe site-ul
oficial al autoritfii publice.

6.6. Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Deservire, Utilititi publice
si transport public local de persoane

Obiectivul principal al Compartimentului Deservire, Utilititi publice si transport
public local de persoane

Compartimentul Deservire, Utilititi Publice si Transport Public Local de Persoane este
o structurd functionald in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Berzunti,
aflatii in subordinea directd a Primarului comunei.

Compartimentului Deservire, Utilitdti Publice si Transport Public Local de Persoane
constd in asigurarea curdteniei, igienei si mentenantei spatiilor aferente sediului administrativ al
Comunei Berzunti in vederea bunei desfisurdri a activititii angajatilor, gestionarea parcului
auto si a utilajelor din dotare, asigurarea serviciilor edilitare si de utilititi publice pe raza
localitatii, precum si operarea, monitorizarea si optimizarea sistemului public de transport local
de persoane, cu prioritate prin utilizarea solutiilor de mobilitate verde pentru fluidizarea
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traficului local.

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

% Asigurarea serviciilor igienico-sanitare in birouri, holuri, spatii destinate relatiilor cu
publicul, sali de sedinte si anexe ale sediului Primédriei Comunei Berzunti.

« Intretinerea si curitenia drumurilor publice, asigurarea scurgerii apelor pluviale, toaletarea
vegetatiel si gestionarea serviciilor edilitare sezoniere.

% Operarea g1 gestionarea transportului public de persoane si a transportului scolar, cu accent
pe exploatarea tehnologicd a microbuzului electric si fluidizarea arterelor principale.

% Intretinerea curenti a cladirilor publice, exploatarea in conditii de sigurantd a parcului
auto, asigurarea managementului energetic/combustibililor si indeplinirea activititilor de protocol
intern.

Art. 40, — Atributiile Principale ale Compartimentului
Compartimentul colaboreazdi cu toate structurile functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului si cu toate serviciile publice cu sau firi personalitate juridica aflate in
subordinea Consiliului Local Berzunfi.

1. Asigurd executarea serviciilor de igiens, curifenie si dezinfectie in toate spatiile interioare
ale sediului Primériei Comunei Berzunti, precum si in spatiile exterioare si curtile aferente acestuia.

2. Indeplineste activitatile de protocol intern cu ocazia sedintelor Consiliului Local, a
audientelor sau a altor evenimente oficiale organizate in incinta sediului administrativ.

3. Asigurd In sezonul rece alimentarea centralelor termice din clidirile administrative aflate
in gestiune , in timpul de lucru stabilit $i conform instructiunilor din cértile tehnice.

4. Urmiéreste permanent functionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in
dotarea si gestiunea directd a compartimentului.

5. Asigurd luarea tuturor méisurilor pentru gospodirirea rationald si reducerea risipei de
utilitafi (apd, energie electrici, energie termica) in sediul institutiei.

6. Asigurd executia reparatiilor curente in vederea mentinerii in stare optimi a cladirilor
apartindnd sediului administrativ.

7. Asigurd intretinerea panourilor de afisaj publicitar, informare cetiteneasca si electorald de
pe teritoriul comunei.

8. Asigurd realizarea lucrdrilor de curdtenie a strazilor, colectarea §i depozitarea deseurilor
stradale sau strangerea deseurilor menajere din zonele publice stabilite.

9. Raspunde de toaletarea vegetatici de pe marginea cdilor de acces publice si din zonele de
siguranta rutierd pentru asigurarea vizibilitatii.

10. Asigurd executia lucrdrilor pentru scurgerea liberdi a apelor pluviale de pe
drumurile publice prin curitarea, decolmatarea i intretinerea santurilor, rigolelor si podetelor de pe
raza comunei.

11. Organizeazd si executd operativ In sezonul rece lucririle de Indepértare a zapezii si
a ghetii de pe striizi, trotuare si ci de acces ctre institutiile publice, asigurind si impristierea
materialelor antiderapante.

12. Monitorizeazd starca tehnicid a retelei de iluminat public de pe raza Comunei
Berzunti st sesizeazi disfunctionalititile citre operatorii licentiati.
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13. Organizeaza, coordoneazi si monitorizeazi activitatea de prestare a serviciului
public de transport local de persoane pe traseele si dupa graficele de circulatie aprobate de Consiliui
Local Berzunti.

14. Asigurd exploatarea microbuzului electric din dotarea UAT In vederea fluidizarii
traficului local, coreldnd orele de parcurs cu perioadele de varf si fluxurile majore de calitori.
15. Réspunde de gestionarea procesului de incdrcare a microbuzului electric si de

monitorizarea autonomiei bateriei, asigurnd resursele energetice necesare pentru acoperirea
integrald a curselor programate.

16. Asigurd supravegherea, mentenanta curenta si exploatarea in conditii de siguranti a
statitlor de incércare pentru vehicule electrice aflate in proprietatea sau administrarea UAT Berzunti.
17. Centralizeazd lunar indexurile de consum energetic (kWh) ai microbuzului electric

$1 colecteazd datele privind reducerea emisiilor de CO2 necesare raportarilor in cadrul proiectelor de
finantare aplicate.

18. Asigurd organizarea si efectuarea transportului specializat $i securizat al elevilor
din Comuna Berzunti cétre si de la unitatile de tnvitamént.

19. Intretine, igienizeaza si repara statiile de asteptare a transportului public, refugiile
si elementele de semnalizare rutierd aferente acestora.

20. Asigurd exploatarea In conditii optime si de siguranti a parcului auto si a utilajelor
aflate in patrimoniul Comunei Berzunti, prin pregitirea riguroasi a starii tehnice a acestora.

21. Tine evidenta primard a activitafii vehiculelor si utilajelor tehnice prin urmaérirea
intocmirii s completdrii zilnice a foilor de parcurs si a figselor de activitate zilnici.

22. Réspunde de dotarea mijloacelor de transport cu polite tip RCA, CASCO, roviniete
si planificarea acestora la inspectiile tehnice periodice (ITP) obligatorii.

23. Asigura exploatarea mijloacelor de transport si a utilajelor institutiei exclusiv de
citre angajati care posedd permis de conducere valabil pentru categoria respectivd si atestate
profesionale (acolo unde legea o cere).

24. Asigurd gestionarea cardurilor de carburant auto si a cheilor de acces la statiile de
incércare, In limitele interne stabilite prin actele normative ale UAT.
25. Intocmeste referatele de necesitate pentru Programul Anual de Achizitii Publice

privind piesele de schimb, serviciile de service auto, spalitorie, asiguriri, carburanti si alte cheltuieli
logistice necesare functionirii parcului auto.

Sectiunea a 2-a.
Compartimentele functionale din structura aparatului de specialitate al primarului
aflate fn subordinea directi a Viceprimarului Comunei Berzunti

Art. 41. -

(1) In conformitate cu prevederile legale in vigoare, cu organigrama aprobatd la nivelul
UAT Berzunii si cu atributiile delegate prin dispozitie de ciitre autoritatea executivd, Viceprimarul
Comunei Berzunti coordoneaza, indrumi si controleazd in mod direct activitatea urmatoarelor
structuri functionale:

1. Compartimentul Culturi;

2. Compartimentul Protectic civila .
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(2) In exercitarea rolului siu de coordonare lerarhicd, Viceprimarul analizeazd activitatea
curentd a acestor compartimente, avizeazd referatele de necesitate, notele de fundamentare si
rapoartele de specialitate intocmite in cadrul acestora, urmarind respectarea dispozitiilor Primarului
si a hotararilor Consiliului Local Berzunti.

6.7. Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Culturi
Obiectivul principal al Compartimentului Culturd este:

Asigurarea unui cadru institutional optim pentru pdstrareq, promovarea si valorificarea
identitatii culturale, a ftradifiilor locale, a patrimoniului material si imaterial al Comunei
Berzunti, concomitent cu dezvoltarea infrastructurii specifice (cimine culturale, biblioteci),
diversificarea actului artistic §i susfinerea activititilor educative, creative si de recreere in vederea
cresterii calititii viefii culturale a cetitenilor.

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:
& Elaborarea si implementarea agendei culturale anuale a Comunei Berzunti corelati cu resursele
bugetare.

# Asigurarea functiondrii in conditii de sigurantd, dotare si legalitate a Ciminelor Culturale din
UAT.

& Conservarea riguroasa a folclorului, a portului popular, a mestesugurilor si a datinilor locale.

% Gestionarea, dezvoltarea si digitalizarea fondului documentar al Bibliotecii Comunale.

% Dezvoltarea de parteneriate educationale extrascolare cu unititile de invatimant si cultele
religioase.

% Identificarea de surse de finantare extrabugetare pentru modernizarea infrastructurii culturale.

Art. 42, — Atributiile principale ale Compartimentului Culturi sunt urmitoarele:

1. Asigurarea elabordrii Strategiei Culturale a Comunei Berzunti si a Programului Anual al
Manifestérilor Culturale, supunindu-le avizarii Viceprimarului si aprobarii autoritétii deliberative.

2. Asigurarea organizarii logistice, artistice si administrative a festivalurilor, serbirilor
locale, targurilor traditionale, zilelor comunei si a evenimentelor oficiale ocazionate de s#rbitorile
nationale sau religioase.

3. Asigurarea identificarii, culegerii, inventarierii si documentdrii pe suporturi fizice si
digitale a elementelor de folclor, port popular, mestesuguri si obiceiuri traditionale specifice zonei
Berzuntl, in vederea protejirii lor impotriva degradarii.

4. Asigurarea sprijinului tehnic si documentar pentru editarea de monografii, brosuri, ghiduri
turistice si reviste culturale dedicate istoriei si evolutiei socio-culturale a localitatii.

5. Asigurarea administririi curente a cladirilor cu destinatie culturald (Camine Culturale) din
subordinea Consiliului Local, urmérind mentinerea curdteniei, igienei si a starii de functionare a
instalatiilor interioare si exterioare.

6. Asigurarea Intocmirii documentatiilor initiale (referate de necesitate, note de oportunitate)
pentru utilizarea, darea in folosintd gratuitd sau inchirierea spatiilor din caminele culturale pentru
evenimente comunitare sau private, cu respectarea strictd a hotérérilor Consiliului Local.
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7. Asigurarea cadrului organizatoric pentru infiintarea si functionarea de cercuri artistice,
ansambluri folclorice de amatori, trupe de teatru sau ateliere de creatie destinate copiilor, tinerilor si
persoanelor varstnice din comuna.,

8. Asigurarea evidentei, achizitiei periodice, gestionirii si conservarii fondului de carte din
cadrul Bibliotecii Comunale, conform normelor nationale in vigoare.

9. Asigurarea implementirii de programe specifice pentru atragerea publicului cititor,
organizarea de cluburi de lecturd, lansén de carte, expozitii tematice si activitdti de digitalizare a
serviciilor de biblioteca.

10. Asigurarea colaboririi cu structurile de specialitate din primérie in vederea scrierii,
depunerii s1 implementérii proiectelor cu finanfare europeandi sau guvernamentald destinate
modernizarii, reabilitérii sau dotarii agezdmintelor culturale.

11. Asigurarea formuldrii propunerilor de cheltuieli culturale pentru a fi incluse in
Proiectul Bugetului de Venituri si Cheltuieli al UAT Berzunti.
12, Asigurarea respectiirii normelor de securitate si sinétate In muncd (SSM) si de

prevenire si stingere a incendiilor (PSI) in timpul desfasuririi manifestarilor cu public in spatiile
culturale din comuni.

13. Asigurarea transmiterii cétre compartimentul de specialitate a documentelor,
anunturilor si programelor culturale care intrd sub incidenta legislatiei privind transparenta
decizional si liberul acces la informatiile de interes public, in vederea publicirii pe site-ul oficial.

6.8. Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Protectie Civili
Obiectivul principal al Compartimentului Protectie Civili este:

Planificarea, organizarea, coordonarea tehnicd si punerea in aplicare a mdasurilor de
prevenire, interventie operativd si limitare a efectelor situafiilor de urgentd, dezastrelor naturale,
tehnologice sau epidemiologice pe teritoriul administrativ al Comunei Berzunti, in scopul
asigurdrii profectiei vietii cetitenilor, a bunurilor materiale din domeniul public si privat, a
valorilor de patrimoniu si a mediului inconjuridtor.

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

% Elaborarea si actualizarea periodici a planurilor strategice de apirare si evacuare ale UAT.

% Monitorizarea factorilor de risc hidro-meteorologic si geologic de pe raza comunei.

# Intretinerea si verificarea tehnici a sistemelor publice de alarmare sonora a populatiei.

# Efectuarea controalelor preventive la obiectivele din proprictatea publica si privata a UAT
Berzunti.

& Instruirea preventivd a populatiei §1 organizarea exercitiilor de evacuare in unititile
scolare.

Art. 43. — Afributiile principale ale Compartimentului Protectie Civild sunt
urmitoarele:

1. Asigurarea elabordrii, revizuirii anuale §i punerii in aplicare a Planului de Analiza si
Acoperire a Riscurilor (PAAR) al Comunei Berzunti, a Planului de evacuare si a planurilor specifice
de apdrare pe tipuri de riscuri.
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2. Asigurarea functiondrii continue a fluxului informational-decizional la nivelul primiriei in
situatii de crizd si mentinerea legéturii operative cu Dispeceratul Inspectoratului pentru Situatii de
Urgenta (ISU) judetean.

3. Asigurarea mentinerii in stare permanentd de functionare si disponibilitate a tehnicii de
interventie din dotare, a autospecialelor de stingere, a motopompelor, a generatoarelor, a
echipamentelor de protectie individuala si a stocurilor de materiale de aparare (nisip, saci).

4. Asigurarea verificdrii periodice, Intretinerii tehnice si actiondrii operative a sistemului
public de alarmare a populatiei (sirene electrice sau acustice), in conformitate cu procedurile legale
sau la ordinul oficial al presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta (CLSU).

5. Asigurarea permanentei la sediul autorititii locale pe durata emiterii avertizirilor
meteorologice ori hidrologice de cod galben, portocaliu sau rosu, colectarea datelor din teren si
transmiterea rapoartelor operative.

6. Asigurarea efectudrii de controale tehnice preventive privind respectarea normelor de
aparare impotriva incendiilor la obiectivele administrative, scoli, cimine culturale si dispensare din
UAT Berzunti, intocmnind note de constatare cu termene de remediere.

7. Asigurarea monitorizarii constante a cursurilor de api, malurilor, podurilor, podetelor si
zonelor vulnerabile la viiturl sau alunecéri de teren de pe teritoriul comunei, propunind mésuri
urgente de decolmatare ori consolidare.

8. Asigurarea secretariatului tehnic al Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd (CLSU),
redactarea proiectelor de hotaréri, dispozitii si a proceselor-verbal ale sedintelor acestuia.

9. Asigurarea participarii active in comisiile mixte de evaluare a pagubelor produse de
calamitdti naturale, incendii sau viituri, intocmirea documentatiilor tehnice si a proceselor-verbal
necesare solicitérii fondurilor de sprijin din Bugetul de Stat (Fondul de Interventie).

10. Asigurarea organizdrii de exercitii practice periodice de alarmare si evacuare in caz
de incendiu sau cutremur in unititile scolare din localitate si distribuirea de materiale informative
preventive citre populatie.

Il. Asigurarea Intocmirii referatelor de necesitate pentru Programul Anual de Achizitii
Publice in vederea dotérii compartimentului cu carburanti, piese de schimb, echipamente speciale si
stingdtoare.

12. Asigurarea péstririi secrete a documentelor cu caracter confidential sau a hartilor

de risc gestionate In cadrul compartimentului, conform legislatiei specifice in vigoare.

Sectiunea 3
6.9 Atributiile si obiectivul general al Secretarului general al
Comunei Berzunti

Obiectivul general al Secretarului general al Comunei Berzunti este:
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Asigurarea legalititii actelor administrative emise de citre Comuna Berzunti in vederea
asigurdrii unei reactii eficiente si efective necesare satisfacerii cerintelor cetitenilor Comunei
Berzunti precum i asigurarea stabilitafii functiondirii Primdriei Comunei Berzunti, continuitatea
conducerii si realizarea legiturilor functionale intre compartimentele functionale ale autorititii
publice.

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

o Asigurarea suportului tehnic necesar pentru desfigurarea in bune conditii a
activitdfii zilnice a tuturor compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

%  Asigurarea unei bune colaborari intre Consiliul Local si Aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Berzunti;

% Asigurarea gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul
local ¢i primar, precum si intre acestia si prefect;

%  Asigurd transparentei administrative si comunicarea citre autorititile, institutiile publice
s1 persoanele interesate a actelor intocmite In cadrul Comunei Berzunti;

%  Asigurarea procedurilor de convocare a Consiliulut local si Intocmirea lucrarilor

% de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al gedintelor
Consiliului local si redactarea hotérarilor Consiliului local;

&  Avizarea proiectelor de hotérri si contrasemneazi pentru legalitate a  dispozitiilor
Primarului, respectiv ale hotarrile Consiliului local, dupa caz;

%  Asigurarea comunicarilor sesizérilor pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cérei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu;

Art. 44. —

(1) Secretarul general al Comunei Berzunti este o functie publica de conducere din cadrul
aparatului de specialitate, aflati in subordinea Primarului care colaboreazd cu toate structurile
functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului $i cu toate serviciile publice publice
fard/ cu personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului local.

(2) Tn vederea asiguririi stabilititii functionarii Comunei Berzunti, continuititii conducerii si
realizdrii legéturilor functionale intre compartimentele functionale ale acesteia, secretarul general al
Comunei Berzunti exercitd desfagurarea urmdatoarelor activitati :

® coordonarea compartimentelor pe care le are in subordine, conform Organigramei
aprobate la nivelul Comunei Berzunti;
° coordonarea activitatii de elaborare a proiectului Regulamentului de organizare si

functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Berzunti, pe care il supune spre
aprobare Consiliul Local;

° asigurarea ftransmiterii citre persoanele interesate a dispozitillor cu caracter
individual, spre a fi luate la cunostinta;

° monitorizarea primirii, distribuirii corespondentei repartizatd de citre Primarul
Comunel Berzunti si urmérirea solutionarii acesteia in termenul legal,

e elaborarea de rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe care le
prezintd Primarului si Consiliului local, dupi caz;
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° asigurarea intocmirii si transmiterii dispozitiilor/hotararilor Consiliutui Local citre
Institutia Prefectului si asigurarea publicarii celor cu caracter normaiiv in monitorul oficial local de
pe pagina de internet a Comunei Berzunti;

° indrumarea functionarilor publici de executie din cadrul compartimentelor din
subordine precum si a celor aferente altor structuri functionale din cadrul Comunei Berzunti, in
vederea aplicérii prevederilor legale Tn activitatea curenti;

° urmarirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in domeniile de
activitate specifice Comunei Berzunti;
° inaintarea citre Primar a propunerilor cu privire la organizarea si desfisurarea

circuitului legal al lucrérilor, informarea documentard, primirea si solutionarea petitiilor, precum si
la arhivarea documentelor;

® aprobarea eliberdrii de extrase sau copii de pe acte din arhiva Comunei Berzunti;

o asigurarca secretariatului comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor, in calitate de secretar al comisiei locale;

° cunoagterea si respectarea prevederilor legislatiei in vigoare referitoare la protectia

securitétii si s&nétitii in muncd, normele PSI, accesul la informatiile de interes public, Regulamentul
de organizare si functionare a institutiei, Regulamentul intern;

e indeplinirea atributiilor de consilier de etici la nivelul Comunei Berzunti;

. coordonarea activititii de atragere de fonduri pentru cadastrarea teritoriului Comunei
Berzunti conform programelor de finantare derulate de autorititile statului;

° asigurd participarea §i Intocmirea documentelor specifice pentru receptia

documentelor tehnice ale cadastrului in cadrul programelor de finantare derulate de autorititile
statului;

° asigurd participarea in CLSU, este seful Centrului Operativ cu Activitate Temporara
(COAT)

° asigurd evidenta militara la nivelul comunei Berzunti;

° asigurd intocmirea si actualizarea carnetului de mobilizare;

° indeplinirea altor atributii previzute de legislatia specificd in vigoare sau ca urmare a

dispozitiilor date de citre Primar,

(2) Dispozitiile emise de cétre Primar, precum si hotirérile adoptate de citre Consiliul Jocal
sunt contrasemnate de cétre secretarul general al Comunei Berzunti, care are sarcina de urmiri
ducerea la Indeplinire a acestora.

Art. 45 —

(1) Atributiile specifice stabilite conform art. 243 din Ordonanta de Urgenti a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare sunt urmétoarele :

a) avizeazd proiectele de hotdrri §i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
Primarului, respectiv hotardrile Consiliului local, dupi caz;

b} participd la sedintele Consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local si
Primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei $i evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si a

dispozitiilor Primarului;
e) asigurd transparena si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f)  asigurd procedurile de convocare a Consiliului local si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor Consiliului local si
redactarea hotararilor acestuia;

g)  asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii Consiliului local si comisiilor de
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specialitate ale acestuia;

h} poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire [a asociatii si fundafii, aprobatd cu modificiri si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificdrile st completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte Comuna Berzunti, 1n cadrul cireia functioneaza,

1)  poate propune Primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale Consiliului local;

J)  efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii consilierilor locali la sedintele
Consiliului local;

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

1}  informeazi presedintele de sedin{d, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul i 1a majoritatile necesare pentru adoptarea fiecarei hotiréri a Consiliului local;

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

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale Consiliului local, si nu ia parte
consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul
Administrativ, respectiv informeaza presedintele de sedinta, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Comunei Berzunti;

p) alte afributii prevazute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de Consiliul
local, de primar, dupi caz.

1. Asigurarea infocmirii raportérilor anuale precum si a Intocmirii/ actualizarii/ revizuirii
documentelor necesare privind implementarea aplicirii Strategiei Anticoruptie in cadrul Comunei
Berzunti.

2. Asigurarea monitorizirii cunoasterii normelor de conduiti etici aplicabile angajatilor
Comuner Berzunfi si evalueazi nivelul de respectare a acestora, prin colectarea i interpretarea
rezultatelor obtinute in urma completérii de citre angajati a chestionarelor ce le-au fost difuzate spre
completare.

3. Asigurarea realizérii de sesiuni de informare si de instruire pentru asigurarea
informérii/cunoasterii normelor de conduitd eticd in rdndurile angajatilor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Berzunti.

4. Asigurarea analizirii aspectelor prezentate n sesizirile si reclamatiile depuse de cetateni
la sediul Comunei Berzunti. cu privire la incilcarea principiilor si normelor de conduitd de citre
angajatii Comunei Céiuti in relatiile cu acestia, formuleazi recomandari cu caracter general pe care le
aduce la cunostinta angajatilor institutiei prin orice mijloc de comunicare, iar in situatia in care
considerd ci fapta reclamatd se incadreazi ca abatere disciplinard, o transmite comisiei de disciplina
competentd si solutioneze sesizarea.

5. Asigurarea intocmirii raportului anual, pe baza datelor prelucrate privind respectarea
normelor de conduitd pe care il inainteazi spre aprobare Primarului Comunei Berzunti.

6. Asigurarea transmiterii raportédrilor anuale solicitate de ANFP, privind monitorizarea
respectdrii normelor de conduitd de cétre angajatii institutiei, precum si cele legate de
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul institutiei in aplicatia informatica administrati de
A.N.F.P., conform metodologiei elaborate de A.N.F.P.

7. Secretarul general al Comunei Berzunti indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activitdtile curente, in situatiile prevdzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupé caz, la
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art. 186 alin. (1) si (2). din Codul Administrativ.

8. Secretarul general al Comunei Berzunti comunicd o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliard, in a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu.

9. Secretarul general al Comunei Berzunti asigurd gestionarea Registrului electoral si
raspunde de actualizarea acestuia.

10. Secretarul general al Comunei Berzunti participd la implementarea Sistemului de
Control Intern Managerial.

Art. 46. — (1) Secrctarul general al Comunei Berzunti are in subordinea sa directa si
coordoneazi urmétoarele compartimente :

Compartiment Registru Agricol

Compartiment Relatii cu publicul, arhivi, secretariat

Compartiment Stare Civild si Resurse Umane

Compartiment Asistentd Sociald i Autoritate Tutelard
6.6.1. Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Registru Agricol

Obiectivul principal al Compartimentului Registru Agricol este:

Asigurarea punerii in aplicare a legislafiei privind registrul agricol, respectiv inscrierea,
transcrierea si completarea registrelor agricole ale gospodiiriilor aflate pe teritoriul Comunei Berzunti
defindgtoare de terenuri agricole si animale, percum si asigurarea supovtului tehnic pentru realizarea
{fucrdrilor de cadastru pentru suprafetele de teren aflate pe teritoriul Comunei Berzunti

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

# Inscrierea, transcrierea si completarea pe anul in curs in registrele Agricole iIn format
electronic, a gospodariilor populatiei detindtoare de terenuri, constructii si animale

# Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau a
detinitorilor de animale, pe baza documentelor inregistrate

% Asigurarea operdrii modificarilor pozitiilor survenite ca urmare a vanzirilor-cumpéririlor,
mostenirii, donatii, schimbari ale categoriilor de folosinti a terenurilor, etc

% Constituirea evidentei gospodariilor populatiei detfindtoare de terenuri, constructii si
animale

% Asigurarea indeplinirii atributiilor in ceea ce priveste aplicarea la nivelul Comunei
Berzunti a dispozitiilor Legii nr.17/2014 privind unele misuri de reglementare a vanzarii-cumpiiririi
terenurilor agricole situate In extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea
societdfilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publici si privati a statului cu
destinatie agricold, cu modificirile si completirile ulterioare.

Art. 47 —

(1) Compartimentul Registru Agricol este o structurd functionald aflati in subordinea
Secretarului general al Comunei Berzunti, care colaboreazd cu toate structurile functionale din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu toate serviciile publice publice fard/ cu
personalitate juridica aflate in subordinea Consiliniui Local.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului Registru Agricol, sunt urmétoarele:
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1. Asigurarea Intocmirii si tinerii la zi a Registrului Agricol in format electronic precum si
asigurarea transcrierii §1 completirii noilor registre agricole pe baza pozitiilor din vechile registre,
reprezentind gospodariile cetatenilor Comunei Berzunti detindtoare de terenuri, pe categorii de
folosintd a terenurilor, a constructiilor, a mijloacelor de productie agricola si a efectivelor de
animale.

2. Asigurarea deschiderii de noi pozitii in Registrul Agricol in format electronic la solicitirile
proprietarilor de terenuri sau detindtorilor de animale pe baza documentelor inregistrate.

3. Asigurarea operérii modificarilor in Registrul Agricol in format electronic ca urmare a
vénzarilor- cumpérérilor, mostenirilor, donatiilor, precum si a schimbdrilor categoriilor de folosinta
a terenurilor, etc

4. Asigurarea intocmirii evidentei a numarului de gospodarii ale populatiei, de cladiri
existente la inceputul anului pe raza localitigii, de mijloace de transport cu tractiune mecanici si/sau
animald, precum si de utilaje i instalatii pentru agriculturi si silvicultura;

5. Asigurarea Intocmirii evidentei a modului de folosinti a terenurilor, suprafetelor cultivate
cu principalele culturi; numéarul de pomi fructiferi, pe specii;

6. Asigurarea Intocmirii evidentei a efectivelor de animale, pe specii si categorii, precum si
ale familiilor de albine la inceputul fiecrui an si evolutia anuali a acestor efective.

7. Asigurarea inscrierii in registrul agricol electronic a gospodariilor populatiei cu terenul in
proprietate si cel pe care il utilizeazi in arendd, in parte, in asociere sau sub alte forme, dupa caz,
cladirile existente la inceputul anului pe raza localititii, animalele pe care le defin pe raza unei
localitéti, indiferent de domiciliul proprietarului.

8. Asigurarea inscrierii In registrul agricol electronic a tuturor gospodériilor populatiei, chiar
dacd nu detin terenuri agricole i silvice, animale sau cladiri existente la inceputul anului pe raza
localitaii, precum si toate gospodariile populatiei din localititi care apartin din punct de vedere
administrativ de orage, municipii ori de sectoare ale municipiului Bucuresti, stabilite potrivit legii.

9.  Asigurarea inscrierii in registrul agricol electronic a persoanelor care nu au domiciliul in
localitate, inclusiv persoanele cu domiciliul in alti tard, dar care au pe raza localitifii terenuri,
animale sau cladiri existente la inceputul anului pe raza localititii, dupd gospodiriile persoanelor
care au domiciliul in localitate si dupa ce s-au lasat file libere pentru gospodiriile care se vor forma
ulterior datel Intocmirii registrului.

10. Asigurarea refnnoiri Registrului atit cel pe suport hértie, cét si cel in format electronic,
o datd la 5 ani, realizdndu-se in mod obligatoriu corespondenta la nivelul aceleiasi autorititi a
administrafiei publice locale atat cu pozitia din registrul agricol pentru perioada anterioard, cét si cu
numarul din rolul nominal unic ce il priveste pe contribuabilul respectiv. in situatia in care in perioada
anterioard gospoddria in cauzd nu a avut deschisd pozitie in Registrul agricol, att cel pe suport
hértie, cét si cel in format electronic, se registrul agricol, se face mentiunea «pozitie nouin.

11. Asigurarea ludrii de mésuri pentru intocmirea §i {inerea la zi a registrului agricol, pe suport
hértie si in format electronic, in conformitate cu prevederile prezentei ordonante, pentru asigurarea
impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii acestuia, precum si pentru furnizarea datelor din
registru, cu respectarea prevederilor legale sens in care Registrul agricol pe suport hartie, avand
caracterul unui document oficial care constituie 0 sursd importantd de informatii, va fi numerotat,
parafat si sigilat, filele necesitdnd a fi cusute pentru evitarea desprinderii acestora, ca urmare a

utilizarii indelungate a registrului agricol, precum si inregistrat in registrul de intrare - iesire de la
nivelul Comunei Berzunti.
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12. Asigurarea intocmirii st eliberarii adeverintelor, in concordanta cu inscrisurile existente
in Registrele agricole.

13.  Asigurarea verificirii in teren a veridicitatii datelor declarete precum si solutiondrii
reclamatiilor si sesizérilor cetitenilor privind inregistririle din Registrele agricole.

14, Asigurarea Intocrnirii dérilor de seami statistice RAGR, AGR2A, AGR2B (regim
special) privind anumite situatii din Registrul agricol si care sunt inaintate Directiel judetene pentru
Statisticd Bacau si Directiei Agricole a judetului Bacau.

15.  Asigurarea centralizdrii tuturor datelor inscrise in Registrele Agricole in format
electronic pe: categorii de teren, pe modul de utilizare a supravetelor agricole situate pe raza
Comunei Berzunti, suprafatele arabile cultivate, pe tipuri de culturi, pomi fructiferi, suprafata
plantatiilor pomicole, evolutia efectivelor animalelor in cursul anului, aflate in proprietatea
gospoddriilor, exploatatiilor agricole, instalatiilor pentru agricultrd, productia vegetalil obtinutd de
gospodariile/ exploatatiile agricole de pe raza Comunei Berzunti.

16. Asigurarea Intocnmirii bazei de date pentru emiterea documentelor doveditoare privind
utilizarea suprafetelor de teren si de evidentdi a efectivelor de afmale, respectiv a familiilor de
albine, in vederea solicitérii de plati in cadrul schemelor si mésurilor de sprijin pentru fermieri - pliti
directe, ajutoare nafionale tranzitorii din domeniul vegetal si zootehnic, inclusiv in sectorul apicol,
sprijin pentru dezvoltare rurald, masuri de piata, precum si alte forme de sprijin finantate din fonduri
europene si din bugetul national.

17.  Asigurarea colabordrii cu Compartimentul Buget, Contabilitate, Venituri in vederea
coreldrii inscrierilor din Registrele Agricole cu evidentele fiscale.

18.  Asigurarea verificirii pozitiilor din Registrele Agricole si eliberarea adeverintelor
pentru persoane defuncte in vederea deschiderii procedurii succesorale de catre mostenitorii
acestora.

19.  Asigurarea relatiei cu publicul si solutionarea conform reglementérilor legale
aplicabile ale solicitérilor acestora.

20.  Asigurarea intocmirii, eliberdrii, evidentei atestatelor de producator si carnetelor de
comercializare, la cerere, pentru desfasurarea unei activititi economice in sectorul agricol, pe baza
datelor existente In Registrele Agricole

21.  Asigurarea aplicdrii prevederilor legale privind efectuarea recensdméntului general
agricol din Roménia.

22, Asigurarea verificdrii in teren a veridicitatii datelor Inserise in evidentele fiscale si in
registrele agricole a terenurilor agricole intravilane.

23.  Asigurarea exercitdrii atributiilor in ceea ce priveste aplicarea la nivelul Comunei
Berzunti a dispozitiilor Legii nr.17/2014 privind unele mésuri de reglementare a vAnzirii-
cumpararli terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind
privatizarea societdfilor comerciale ce defin In administrare terenuri proprietate publica si privatd a
statului cu destinatie agricold, cu modificarile si completarile ulterioare.

24,  Asigurarea cfectudrii de verificiri in teren pentru constatarea veridicititii datelor
declarate de cétre cetdtenii Comunei Berzunti pentru a fi operate in Registrele agricole.

25.  Asigurarea punerii in aplicare a dispozititlor legale a OUG. nr. 28/2008 privind
registrul agricol si a actelor normative subsecvente.
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26. Asigurarea ingtiintérii proprietarilor de stupini amplasate pe teritoriul comunei Berzunti
despre executarea stropirilor la culturile agricole.

27. Asigurarea participdrii la constatarea/evaluarea pagubelor produse de calamititi sau de
animalelele sélbatice.

28. Asigurarea transmiterii documentatiel la organele competente in vederea obtinerii
avizelor pentru taierea nucilor.

29. Asigurarea solufiondrii corespondentei cu instantele judecitoresti competente/ autoritatile
statului, in vederea furnizérii informatiilor solicitate de catre acestea din Registrele Agricole.

30. Asigurarea comunicarii datelor din registrele agricole, solicitate de Executiri Silite.

31. Asigurarea transmiterii informatiilor din aplicatia informatica privind Registrul Agricol in
Registrul Agricol National (RAN).

£ 6.6.2 Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Relatii cu publicul, arhivi,
. secretariat

Obiectivul principal al Compartimentului Relatii cu publicul, arhivi, secretariat
este:

Gestionarea judicioasi a managementului documentelor care circulid in structura
Sfunctionald a Comunei Berzunti, pe fluxul de intrare - iesire, in sistem informatic si/sau letric in
senul inregistrdrii acestora precum §i aplicarea dispozifiilor legislatiei din domeniul relatiilor
publice si transparentei decizionale precum si gestionarea Arhivei Comunei Berzunti

Obiectivele specifice care deriva din obiectivul general, sunt urmétoarele:

% Oferirea de informatii corecte si prompte referitoare la modalitatea de solutionare a
cererilor ce intrd 1n sfera de competentd a primériei si a Consiliului local;

& Preluarea corespondentei si distribuirea acesteia la toate compartimentele functionale
expedierea corespondentei conform solicitirii compartimentelor;

& Asigurarea accesului la informatiile de interes public;

% Asigurarea §i cresterea calitditii serviciilor oferite, privind primirea si inregistrarea
solutionarea petitiilor si fnregistrarea cetdtenilor in audiente, astfel incit si fie satisflicute nevoile
acestora;

% Primirea, evidentierea, distribuirca si expedierea corectii $i promptd a petitiilor primite
direct, prin curieri, fax, posta electronic3, posta speciald, pentru reducerea timpilor de solutionare;

L

£ Inregistrarea, pastrarea, expedierea comunicarilor instantelor judecitoresti
cu respectarea intocmai a termenelor legale;

& Reducerea timpilor de rdspuns la solicitdri, prin dezvoltarea arhivei electronice a
documentelor;

& Aplicarea prevederilor legislatiei privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

& Asigurarea gestiondrii fondului de carte;

Art. 48 —

(1) Compartimentul Relatii cu publicul, arhiva, secretariat este o structurd functional aflati
in subordinea Secretarului general al Comunei Berzunti , care colaboreaza cu toate structurile
functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu toate serviciile publice publice
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tara/ cu personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului local.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului Relatii cu publicul, arhivd, secretariat sunt
urmatoarele:

1. Asigurarea nregistrarii Intregii corespondente a Comunei Berzunti primitd prin
Registratura generald, inclusiv a celei primite prin Postd, posta militard sau prin mijloace
clectronice, in aplicatia electronicd ..e- Digitalizare” privind inregistrarea tuturor documentelor,
comunicarea corespondentei cétre Primarul Comunei Berzunti in vederea rezolutionirii spre
solutionarea/ rezolvarea acesteia de citre compartimentele/ angajatii din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului.;

2. Asigurarea distribuirii corespondentei rezolutionate, conform mentiunilor formulate
pe  aceasta  catre  structurile  functionale/compartimente/angajati  desemnati  pentru
solutionarea/rezolvarea acesteia;

3. Asigurarea expedierii corespondentei prin serviciile postale, semnarea borderourilor
de primire — predare, intocmirea si asigurarea evidentei confirmérilor de primire-predare inaintate si
inapoiate de la serviciile postale.

4. Asigurarea Inregistrarii petitiilor separate, in registrul special si/sau in programul de
registraturd electronica si le predd angajatilor, conform dispozitiilor de rezolutionare emise pe bazi
de semnéturi.

5. Asigurarea urméririi solutiondrii si trimiterii petitiilor in termenele legale, precum si a

6. solicitdrilor adresate prin petitii de eliberare a unor certificate, adeverinte si de comunicare
cétre petenti a documentelor solicitate.

7. Asigurarea retransmiterii petitiilor gresit indreptate citre autoritatile/institutiile care
au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urménd ca petitionarul s fie instiintat despre aceasta.

3. Asigurarea clasdrii petitiilor anonime sau a celor in care nu sunt trecute datele de
identificare a petitionarului, precum si arhivarea petitiilor $i a sesizarilor care au fost solutionate.

9. Asigurarea ducerii la indeplinire a obligatiilor privind comunicarea citatiilor si a altor
acte de procedurd in conditiile prevazute de dispozitiile Legii nr. 134/2010 privind Codul de
procedurd civild, cu modificarile si completirile ulterioare si ale Legii nr. 135 din 2010 privind Codul
de procedurd penala, cu modificarile si completérile ulterioare.

10.  Asigurarea afisérii actelor comunicate de la alte institutii/autorititi publice la avizierul
Comune1 Berzunti, cu asigurarea vizibilitatii la panourile publicitare.

I1.  Asigurarea indeplinirii procedurii de inscrieii in audienti a cetitenilor la Primar/
Secretarul general al Comunei Berzunii precum si comunicarea programului de lucru al
compartimentelor / structurilor functionale ale Comunei Berzunti, cetdtenilor care solicitd acest
lucru.

12, Asigurarea respectdrii prevederilor OG NR. 27/2002, privind activitatea de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completdrile ulterioare, sens in care asigurd inregistrarea.
centralizarea, si comunicarea petitiilor, scrisorilor, memoriilor, in termenul previzut de lege.

13. Asigurarea relatiilor cu publicul in problemele comunitétii si prezentarea Primarului,
Viceprimarului/ Secretarului general al Comunei a problemelor sesizate.

14, Asigurarea intocmirii de documente care intrd in competenta compartimentului cu
respectarea regulilor privind circuitul documentelor.

15.  Asigrarea efectudrii de servicii de copiere/scaniri de documente pe aparatul XEROX
aflat in Secretariatul Comunei Berzunti.

16.  Asigurarea preludrii apelurilor telefonice, a notelor telefonice, a realizarii legiturilor
telefonice precum si a transmiterii intocmai a mesajelor receptionate.
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17, Asigurarea publicitdfii pe site-ul institutiei a documentelor transmise de
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului.

18.  Asigurarea respectdrii si aplicdrii prevederilor Legii 544/2001 respectiv asigurarea a
accesului cetitenilor la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere, prin intermediul
compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Berzunti.

19, Asigurarea respectdrii si aplicarii prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica.

20. Asigurarea gestiondrii evidentei globale si individuali a documentelor, in sistem
traditional sau automatizat cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unititi
de inregistrare..

21. Asigurarea organizérii depozitului de arhivi, dupé criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 republicati, cu modificirile si completirile
ulterioare, solicitdnd in acest sens Primarului Comunei Berzunti, dotarea corespunzitoare a
depozitului (mobilier, rafturi, mijloace PSI, s.a.).

22.  Asigurarea formulérii de propuneri privind instituirea de méasuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzitoare de pastrare si conservare a arhivel.

23.  Asigurarea inventarierii, pistririi si evidentei documentelor arhivate conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 republicatd cu modificarile si completirile
ulterioare.

24.  Asigurarea verificdrii si preludrii de la compartimente, pe baza de inventare, a
dosarelor constituite pe termene de péstrare, conform Nomenclatorului Arhivistic aprobat Ia nivelul
Comunei Berzunti.

25. Asigurarea ordondrii documentele care se gisesc in arhiva, neconstituite conform
nomenclatorului, asigurdnd inventarierea acestora.

26. Asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi, pe
baza registrului de evidenti curenta.

27. Asigurarea punerii la dispozitie, pe bazi de semnaturd i finerea evidentei
documentelor imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire si verificarea integrititii
documentului imprumutat; dupi restituire, acestea vor fi reintegrate la fond.

28. Asigurarea punerii la dispozitia a organelor de control desemnate de ciitre Arhivele
Nationale, a tuturor documentelor solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia
arhivelor de la creatori.

29. Asigurarea pregatirii documentelor §i inventarelor acestora, in vederea predirii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

30. Asigurarea primirii dosarelor cu documentele primite si create in cadrul
compartimentelor, fmpreund cu listele de inventarie aferente acestora, grupate pe unititi arhivistice
si pe termene de péstrare, conform Nomenclatorului de Arhivare aprobat la nivelul Comunei
Berzunfi.

31. Asigurarea verificarii la preluarea fiecirui dosar de la creatorii de documente, a
respectéirii modului de constituire a dosarelor $i concordanta Intre continutul acestora si datele
inscrise in inventar. In cazul constatirii unor neconcordante ele se aduc la cunostinta
compartimentului creator, pentru efectuarea corecturile care se impun.

32. Asigurarea evidentei dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul de arhivi in
registrul de evidentd curentd. impreund cu listele de inventarie aferente acestora, grupate pe unititi
arhivistice §i pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului de Arhivare aprobat la nivelul
Comunei Berzunti.
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33. Asigurarea verificarii la preluarea fiecdrui dosar de la creatorii de documente, a
respectrii modului de constituire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele
inscrise in inventar. in cazul constatdrii unor neconcordante ele se aduc la cunostinta
compartimentului creator, pentru efectuarea corecturile care se impun

34, Asigurarea evidentei dosarelor si a inventarclor depuse la compartimentu] de
arhiva In registrul de evidentad curenta.

6.6.3. Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Stare Civild si Resurse
Umane

Obiectivul principal al Compartimentului Compartimentului Stare Civili si Resurse
Umane, este:

Intocmirea si gestionarea actelor de stare civilii precum si asigurarea gestiondrii
actrivitdtilor de recrutare si selectie ale personalului, pe functiile publice vacante functiilor
publice, evaluarea si dezvoltarea carierei acestuia

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

& Asigurarea Intocmirii, potrivit prevedrilor legale a actelor de nagstere, de cdsitorie si
de deces precum §i a eliberarii actelor doveditoare

& Asigurarea Inscrierilor de mentiuni, in condifiile legii §i ale metodologiilor, pe
marginea actelor de stare civild aflate In péstrare si trimite comuniciri de mentiuni pentru inscriere,
inregistre , exemplarul I sau II, dupé caz

& Eliberarea extraselor de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor, precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild la cererea persoanelor fizice

£ Atribuirea codului numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveazd si pastreaza in conditii depline de securitate

& Asigurarea oficierii casétoriilor In baza delegérii primite de 1a Primar

& Analiza posturilor si monitorizarea dinamicii personalului in conformitate cu nevoile
autoritatii publice

* Recrutarea §i selectia personalului in conditii de transparenta

& intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale pentru functionarii publici si a

dosarelor personale pentru personalul contractual si a registrului de evidentd a angajatilor conform
prevederilor legale

o Gestionarca carierel angajatilor
& Gestionarea formdrii si perfectionarii profesionale a angajatilor Comunei Berzunti
Art. 49

- (1) Compartimentul Stare Civila si Resurse Umane, este o structurd functionals aflati in
subordinea Secretarului general al Comunei Berzunti, care colaboreazd cu toate structurile
functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu toate serviciile publice publice
fard/ cu personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului local.

1. Atributiile principale ale Compartimentului Stare Civild, si Resurse Umane, sunt
urmétoarele:

2. Asigurarea aplicarii dispozitiilor care derivd din aplicarea prevederilor Legii nr.
119/1996 cu privire la actele de stare civila si a Normelor metodologice de aplicare ale acesteia.
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3. Asigurarea nregistrarii actelor si faptelor de stare civild, intocmirea, inscrierea si
comunicarea la cei in drept a mentiunilor de stare civild, intocmirea documentatiilor cu privire la
anularea, rectificarea sau completarea ulterioari a unor acte de stare civila.

4. Asigurarea solutiondrii conform prevederilor legale aplicabile acestei activititi, a unor
aspecte deosebite care apar in activitatile de stare civild si indreptarea erorilor constatate.

5. Asigurarea primirii imprimatelor de stare civild necesare desfasurarii acestei activititi
la nivelul Comunei Berzunti.

6. Asigurarea aplicarii corecte a legilor, hotararilor de guvern, a altor acte normative, a
ordinelor Prefectului etc, aplicabile in aceastd activitate.

7. Asigurarea evidentei si pastrarii registrelor de stare civila (nastere, casitorie, deces), a
exemplarului [ si a exemplarului II péna la predare si efectuarea de mentiuni pe acestea, conform
comunicérilor primite de la cei in drept si din oficiu.

8. Asigurarea eliberdrii de extrase de pe actele de nastere, de cdsitorie si de deces care se
afld in péstrare la sediul Comunei Berzunti, la cererea instantelor judecitoresti, notarilor publici si a
altor institutii abilitate.

9. Asigurarea intocmirii, pentru Comuna Berzunti a necesarului de registre si de
certificate de stare civild, precum §i de cerneald neagri speciali, pe care il comunici la Consiliul
judetean Bacau.

10.  Asigurarea primirii registrelor si certificatelor de stare civili, precum si cerncala
speciald, precum si a imprimatelor speciale.

1.  Asigurarea efectudirii activitdtii care i-a fost delegati de citre Primarul Comunei
Berzunti, ca ofiter de stare civila.

12.  Asigurarea pistririi in conditii optime de securitate, a documentelor de stare civili.

13.  Asigurarca analizei in vederea avizdrii cererilor si documentafiilor privind
incuviinfarea cisdtoriilor cu dispensa de varstd si grad de rudenie.

14.  Asigurarea gestionérii listelor de coduri numerice precalculate (CNP) si asigurarea
atribuirii, gestiondrii §i Inscrierii codurilor in actele de stare civila.

15.  Asigurarea reconstituirii prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse-
partial sau total — dupd exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise.

16.  Asigurarea inscrierii mentiunilor, in condifiile legii si ale Metodologiei, aprobate in
vigoare, pe marginea actelor de stare civila, aflate in péstrare.

17.  Asigurarea eliberdrii extraselor de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor
publice precum si dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civili la cererea persoanelor fizice.

18.  Asigurarea colaborarii cu Serviciul de Informatizare a Persoanei in vederea depistirii
persoanelor a cédror nagtere nu este inregistrata in actele de stare civila.

19.  Asigurarea cfectudrii in registrele de stare civili a mentiunile primite din alte
localitéfi, si inaintarea la D.J.E.P. 1a exemplarul II, al registrelor de stare civila.

20.  Asigurarea comunicérii la D.J.E.P a exemplarului 11, cind toate filele din registru au
fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul 1.

21.  Asigurarea inaintirii in termenele stabilite a situatiilor pe linie de stare civila la
organele de specialitate.

22.  Asigurarea oficierii casatoriilor, in cele mai bune conditii.

23.  Asigurarea transcrierii actelor de nastere, cdsitorie si decese inregistate la autoritatile
competente in strainatate precum si a Intocmirii actelor de nastere ca urmare a adoptiilor.

24.  Asigurarea intocmirii actelor necesare in situatia solicitarii schimbirii de nume pe
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cale administrativi;

25.  Asigurarea intocmirii de adeverinte si certificate cetéfenilor, cu privire la actele care
intra In atribufiile pe care le exercita.

26. Asigurarea elaborarii politicilor de personal aplicabile la nivelul Comunei
Berzunti, In concordanti necesitatile Comunei Berzunti si pentru asigurarea unei bune functionri a
activitatii aparatului de specialitate al Primarului.

27. Asigurarea elabordirii §i sau actualizirii Regulamentului de Organizare si
Functionare al structurilor functionale din cadrul Comunei Berzunti, al Regulamentului Intern
aplicabil angajatilor aflati in structura de specialitate al Primarului, a intocmirii organigramei si a
statului de functii din cadrul compartimentelor aflate in aparatul de specialitate al Primarului, ori de
cite ori se impune organizarea/ reorganizarea/ desfiintarea de compartimete de specialiate/ posturi si
supunerea spre aprobare Consilivlui local al Comunei Berzunti.

28. Asigurarea organizirii In conditiile previzute de actele normative aplicabile a
concursurilor, sau examenelor pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, precum si al concursurilor de promovare conform evolutiei
carierei angajatilor.

29. Asigurarea activitdtii de gestionare a resurselor umane respectiv a Intocmirii in
conformitate cu prevederile legale aplicabile In materie, a documentatiei necesare privind numirea
in functii publice, respectiv pentru incadrarea personalului pe posturile contractuale, modificarea,
suspendarea, promovarea, transferarca, detasarea si incetarea raporturilor de serviciu si de munci
pentru angajatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

30. Asigurarea Intocmirii/organigramei §i a statului de functii din cadrul
compartimentelor aflate in aparatul de specialitate al Primarului, ori de cite ori se impune
organizarea/ reorganizarea/ desfiintarea de compartimete de specialiate/ posturi si supunerea spre
aprobare Consiliului local al Comunei Berzunti.

31. Asigurarea stabilirii drepturilor salariale ale angajatilor si intreprinderea tuturor
demersurilor legale in vederea promovirii in functii, grade si trepte profesionale si avansarea in
gradatii, In conditiile legii precum si a intocmirii docuementelor necesare pentru aceasta.

32. Asigurarea realizérii activititii de intocmire a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici si a dosarelor personale ale personalului contractual angajat in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului.

33. Asigurd acordarea drepturilor cuvenite pentru evolutia in cadrul carierei angajatilor
Comune1 Berzunti, in conformitate cu prevederile Codului Administrativ si ale Codului Muncii.

34, Asigurarea completarii, Registrului de Evidentd al Salariatilor, conform
prevederilor legale In vigoare

35. Asigurarea intocmirii unei baze de date cu informatii despre rezuitatele obtinute de
cdtre angajatii institutiei la evaluarea anuald a performantelor individuale precum evidenta
sanctiunilor avute de cétre angajatii institutiei.

36. Asigurarea efectufirii demersurilor necesare cu privire la transformarea unor
posturi si la modificarea corespunzitoare a structurii de personal a Comunei Berzunfi.

37. Asigurarea actualizirii statului de functii in raport cu modificarile intervenite in
structura de personal, pe care il supune aprobarii Consiliului local.

38. Asigurarea furmizirii de informatii neceare compartimentului Financiar

Contabilitate, in vederea intocmirii si fundamentérii anexei la legea bugetului de stat sau ori de céte
ori intervin solicitari ale acestuia in la aceste capitol de cheltuieli.

39. Asigurarea Intocmirii §i gestiondrii fiselor de post ale functionarilor publici si
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personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Comunei Berzunti.

40, Asigurd intocmirea evidentei electronice prin completarea dosarelor profesioanle
ale angajatilor.

41. Asigurarea transmiterii la Inspectoratul Teritorial de Munci al informatiilor care se
opereazd in Registrul de evidentd al salariatilor REGES ONLINE, dupd efectuarea oricirei
inregistrari.

42. Asigurarea Intocmirii raportdrilor prevazute de acte normative aplicabile in
vigoare, referitoare la cariera functionarilor publici care au calitatea de angajati ai Comunei
Berzunti, citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici.

43, Asigurarea intocmirii planului anual de perfectionare profesionala al angajatilor
care fac parte din cadrul aparatului de specialitate al Comunei Berzunti, care va cuprinde estimarea
si evidentierea exactd a tuturor sumelor necesare pentru plata acestor taxe de participare si tine
evidenta participdrii functionarilor publici si a personalului contractual la programele de formare si
perfectionare in vederea dezvoltérii competentelor necesare exercitfirii functiei publice.

44, Asigurarea prognozirii si transmiterii compartimentului Financiar, Contabilitate, a
sumelor estimate necesare pentru participarea la programele de formare si perfectionare
profesionala.

45. Asigurarea comunicarii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici a tuturor
datelor necesare cu privire la formarea si perfectionarea functionarilor publici.

46. Asigurarea Intocmirii programdrii anuale a concediilor legale de odihna pentru
angajatii Comunei Berzunti si urmireste modul de respectare a acesteja.

47, Asigurarea eliberdrii de adeverinte de vechime Tn munci §i sporuri, precum si copii
dupd actele din dosarele profesionale sau alte documente solicitate de catre angajati sau fosti
angajati ai Comunei Berzunti,

48.  Asigurarea intocmirii unor regulamente specifice solicitate de ciitre conducerea
autoritétii publice.

49, Asigurarea realizarii activititii de documentare 1n scopul cunoagterii legislatiei in
domeniul resurselor umane si juridic isi fnsuseste permanent modificarile legislative cu scopul
respectérii si aplicérii prevederilor legale in domeniu.

50.  Asigurarea solufiondrii petitiilor in termenele previzute de lege petitiile repartizate de
conducerea primdriei, comunicand raspunsurile corespunzitoare in termen legal.

51.  Asigurarea intocmirii raportarilor solicitate de cétre autoritatile competente in
domeniu precum si cele previzute de normele legislative in vigoare aplicabile

6.6.4 Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Asistenti Sociald si
Autoritate Tutelara

Obiectivul principal al Compartimentului Asistentd Sociali si Autoritate Tutelari este:
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Identificarea nevoilor sociale individuale, familiale si de grup, consiliere si sprijin
pentru familiile si persoanele aflate tn dificultate din comuna Berzunti si imbundtitirea calitifii
vietii acelor beneficiari care nu au posibilitatea de a realiza prin mijloace si eforturi proprii un
mod normal si decent de viafd, precum si aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor virstinice, persoanelor cu dizabilititi, i altor persoane, grupuri
sau comunitifi aflate in nevoie social si asigurarea asistentei persoanelor cu handicap grav.

Obtectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

& Efectuarea anchetelor sociale pentru familiile si persoanele aflate in dificultate din
comuna Berzunti

% Identificarea si evaluarea situatiilor care impun acordarea de servicii si/ sau prestatii
sociale acordate conform prevederilor legale

& Acordarea serviciilor sociale primare necesare pentru a raspunde nevoilor sociale
individuale, familiale sau de grup, in vederea depasirii situatiilor de dificultate, vulnerabilitate sau
dependenta prevenirii §i combaterii riscului de excluziune sociald, promovirii incluziunii sociale si
cresterii calitifii vietii persoanei

s Asigurarea evidentei persoanelor cu dizabilitati i a angajarea unui asistent personal,
daci este cazul

Art. 50 —

(1) Compartimentul Asistentd Sociald i Autoritate Tutelard, este o structuri functionals
aflatd in subordinea Secretarului general al Comunei Berzunti, care colaboreazi cu toate structurile
functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu toate serviciile publice publice
fara/ cu personalitate juridic3 aflate n subordinea Consiliului local.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului Asistenta Sociali si Autoritate Tutelard , sunt
urmdtoarele:

1. Asigurarea §i organizarea activitdtii de primire a solicitiirilor pentru acordarea
beneficiilor/prestatiilor de asistentd sociala

2. Asigurarea colectdrii lunare a cererilor pentru acordarea beneficiilor/prestatiilor de
asistentd social, care sunt in competenta de solutionare a agentiei teritoriale pentru pliti si inspectie
sociald i transmiterea acestora in termenul legal.

3. Asigurarea verificarii indeplinirii condifiilor legale de acordare a beneficiilor de
asistentd sociald, conform procedurilor previazute de lege sau, dup# caz, stabilite prin hotirare a
Consiliului local, pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat, si pregitirea
documentatiei necesare in vederea stabilirii dreptului la misurile de asisten{i socials.

4. Asigurarea intocmirii de dispozifii de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le
prezintd Primarului pentru aprobare.,

5. Asigurarea comunicirii beneficiarilor a dispozitiilor cu privire la drepturile si
facilitatile la care sunt indreptatiti, potrivit legii.

6. Asigurarea urmdririi indeplinirii conditiilor legale de citre titularii si persoancle
indreptéfite la beneficiile de asistenta social.

7. Asigurarea efectudrii sondajelor si anchetelor sociale pentru depistarea precoce a
cazurilor de risc de excluziune sociald sau a altor situa{ii de necesitate in care se pot afla membrii
comunitatii si, In funciie de situatiile constatate, propune misuri adecvate in vederea sprijinirii
acestor persoane.

8. Asigurarea realizérii situatiilor centralizatoare privind beneficiile de asistenti sociali
administrate precum si a activititii financiar — contabile privind aceste beneficii acordate.
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9. Asigurarea formularii de propuneri pentru elaborarea si fundamentarea propunerii de
buget In vederea finantdrii beneficiilor de asistentd social si pentru sustinerea serviciilor sociale in
conformitate cu planul anual de actiune si asigurd {inanfarea/cofinantarea acestora,

10.  Asigurarea elaborarii, In concordanta cu strategiile nationale §i judetene, precum si cu
nevoile locale identificate, a strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si
lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare Consiliului
local.

11, Asigurarea elabordrii planurilor anuale de actiune privind serviciile sociale
administrate $1 finanjate din bugetul Comunei Berzunti si le propune spre aprobare Consilinlu
local, care cuprind date detaliate privind numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale
existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din
fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare.

12. Asigurarea initierii, coordondrii si aplicarii masurilor de prevenire $i combatere a
situatiilor de marginalizare si excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunitagi.

13. Asigurarea identificirii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a
cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune sociala.

14.  Asigurarea formuldrii de propunerii Primarului, in conditiile legii pentru incheierea

15. contractelor de parteneriat public - public si public - privat pentru sustinerea
dezvoltarii serviciilor sociale; a colectarii, prelucrarii si administririi datelor si informatiilor privind
beneficiarii, furnizorii publici ¢i privafi §i serviciilor administrate de acestia si comunicarea
serviciilor publice de asistentd sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si
Justitiei Sociale, Ia solicitarea acestuia.

16.  Asigurarea elaborérii i implementdri proiectelor cu finantare nationald si
internationald in domeniul serviciilor sociale.

17.  Asigurarea informdrii §i consilierii beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale §i serviciile sociale disponibile.

18.  Asigurarea furnizrii si administrarii serviciilor sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilitdti, persoanelor vérsinice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari
prevazute de lege, asigurdnd calitatea serviciilor prestate.

19.  Asigurarea urméririi contractelor individuale de munca si asigurarea formérii continue
de asistenti personali; asigurarea evaludrii si monitorizarii activitatii acestora in conditiile legii,

20.  Asigurarea colaborfirii permanente cu organizatiile societdfii civile care reprezinti
interesele diferitelor categorii de beneficiari.

21.  Asigurarea sprijinirii dezvoltdrii voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea
prevederilor Legii nr.78/2014 privind reglementarea activitiii de voluntariat in Roménia, cu
modificarile si completirile ulterioare.

22.  Asigurarea furnizirii serviciilor sociale avénd scop exclusiv, prevenirea si combaterea
sdraciei si riscului de excluziune sociald acestea fiind adresate persoanelor si familiilor far# venituri
sau cu venituri reduse, persoanelor fird adapost, victimelor traficului de persoane, precum si
persoanelor private de libertate.

23.  Asigurarea furnizérii serviciilor de consiliere si informare, serviciilor de
inserfie/reinserfie sociald, servicii de reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele
singure, fard venituri sau cu venituri reduse.

24.  Asigurarea monitorizérii si analizdrii situatiei persoanelor cu dizabilitati domiciliate
pe raza comunei Berzunti, precum si a modului de respectare a drepturilor acestora, asigurind
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante.

25.  Asigurarea identificdrii si evaludrii situatiilor care impun acordarea de servicii si/sau
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beneficii pentru persoanele adulte cu dizabilititi;

26.  Asigurarea credirii conditiilor de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare
nevoilor individuale ale persoanelor cu handicap.

27.  Asigurarea consilierii gi informarii familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora
si asupra serviciilor disponibile pe plan local.

28.  Asigurarea instruirii in problematica specificd persoanei cu handicap, a asistentilor
personali.

29.  Asigurarea monitorizarii §i analizarii situatiei copiilor domiciliati pe raza Comunei
Berzunfi precum si a modului de respectare a drepturilor acestora, asigurénd centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al
ministrului muncii si justitiei sociale,

30.  Asigurarea activitdtilor de prevenire a separdrii copilului de familia sa, precum si a
identificérii si evaludrii situatiilor care impun acordarea de servicii gi/sau beneficii de asistentd
sociald pentru prevenirea separirii copilului de familia sa.

31.  Asigurarea consilierii i informarii familiilor cu copii in Intrefinere asupra drepturilor
si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local
precum i monitorizarea aplicdrii mésurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire §i combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent.

32.  Asigurarea vizitelor periodice la domiciliu, a familiilor si copiilor care beneficiaza de
servicii si beneficii de asistentd sociald si urmarirea modului de utilizare a prestatiilor, precum si a
familiilor care au in Ingrijire copii cu parinti plecati la munci in striindtate;

33.  Asigurarea formuldrii de propuneri Primarului, in cazul In care este necesard luarea
unor masuri de protectie speciald, in conditiile legii.

34.  Asigurarea urmiririi evolutiei dezvoltidrii copilului si a modului in carc parintii
acestuia Isi exercitd drepturile i Isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o
mésura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa.

35.  Asigurarea urmdririi punerii in aplicare a hotardrilor comisiei pentru protectia
copilului/instanfei de tuteld referitoare la prestarea de catre parintii apti de munci a actiunilor sau
lucrérilor de interes local, pe durata aplicirii masurii de protectie speciali.

36.  Asigurarea distribuirii produselor alimentare/de igiend persoanelor defavorizate,
primite de comuna Berzunti in programelor derulate de autoritati.

37.  Asigurarea furnizarii serviciilor de informare si consiliere pe probleme sociale
sesizate sau din oficiu, persoanelor interesate.

38.  Asigurarea prezentdrii de rapoarte si informari cu privire la situatia protectiei
copilului si sprijinirii familiilor din cadrul Comunei Berzunti aflate in dificultate., Primarului,
Consiliului local, Directici Judetene pentru protectia copilului la solicitarea acstora.

39.  Asigurarea intocmirii si gestiondrii dosarelor de venit minim de incluziune, in
conformitate cu legislatia specifica in vigoare.

40.  Asigurarea Intocmirii situatiilor cu beneficiarii de venit minim de incluziune;
redacteazd proiecte de dispozitii de acordare a venitului minim de incluziune, de modificare,
suspendare s1 de incetare a acestuia.

41.  Asigurarea desfasurdrii activitatilor impuse de aplicarea prevederilor legale privind
acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuintei cu lemne, cirbuni, combustibili petrolieri, pentru
familiile si persoancle singure, in perioada sezonului rece.

42,  Asigurarea formulérii de propuneri Primarului privind infiintarea serviciilor sociale de
interes local.

43. Asigurarea colectarii, prelucrarii si administririi datelor si informatiilor privind
beneficiarii, furnizorii publici §i privati si serviciile administrate de acestia, de interes pentru
comunitatea locali.
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44.  Asigurarea organizarii §i realizarii activitifilor specifice contractirii serviciilor sociale
acordate de furnizorii publici si private.

45. Asigurarea incheierii, in condiliile legii, de contracte si conventii de parteneriat,
contracte de finanfare, contracte de subventionare pentru infiinfarea, administrarea, finantarea si
cofinantarea de servicii sociale;

46.  Asigurarea acordarii cu servicii de asisten{d medicald comunitard a populatiei, in
special a persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, economic sau
social, conform prevederilor legale Tn vigoare.

47. Asigurarea realizarii catagrafierii populatiei din colectivitatea locald din punctul de
vedere al determinantilor stérii de sénitate si identifici gospodariile cu persoanele vulnerabile sifsau
cu risc medicosocial din cadrul comunitéfii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsti
fertile.

48. Asigurarea participirii in comunitatile in care activeazi la implementarea programelor
nationale de sindtate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sindtate publici
judetene sau locale pe teritoriul colectivitéii locale, adresate cu precidere persoanelor vulnerabile
din punct de vedere medical, social sau economic;

49. Asigurarea identificarii, evalufirii §i monitorizarii riscurilor de sandtate publicd din
comunitate si participi la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva
medicali si a serviciilor de sanitate.

50.  Asigurarea administrarii tratamentelor, in limita competentelor profesionale, conform
prescriptiei medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare
a degeurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic.

S1.  Asigurarea respectérii planului de abilitare-reabilitare a copilului cu dizabilititi de citre
asistentii personali,

52. Asigurarea respectdrii programul individual si reintegrare social a adultului cu dizabilitat
de catre asistentii personali.

53. Asigurarea comunicarii angajatorului Comuna Berzunti, in termen de 48 de ore de la
luarea la cunostin{d, orice modificare survenitd in starea fizicd, psihicd sau sociald a persoanei cu
handicap grav si alte situafii de naturi s3 modifice acordarea drepturilor previzute de lege, de citre
asistentii personali.

7.Protectia, Igiena si Securitatea in Munca a Angajatilor

Art. 51. — (1) Comuna Berzunti in calitate de angajator se obligd prin méasurile pe care le
dispune sa asigure sindtatea si securitatea angajatilor in toate aspectele legate de muncd, pentru
prevenirea accidentelor de munci §i a imbolnavirilor profesionale, pentru respectarea normelor de
tehnica securitatii si igiend a muncii, la locurile de munca.

(2) In vederea asiguririi conditiilor de securitate si sin#tate si pentru prevenirea accidentelor
de munca i a bolilor profesionale, angajatorul Comuna Berzunti este obligat si:

a) sd decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate;

b) sd asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sinitatea angajatilor in vederea
stabilirii mésurilor de prevenire;

c) sa dispund evaluarea riscurilor de accidentare §i Imbolnivire profesionald pentru

toate locurile de muncd; ca urmare a acestei evaludri, misurile adoptate de angajator trebuie si
asigure Imbunitétirea nivelului de protectie a angajatilor si si fie integrate in toate activititile
unitatii respective, la toate nivelurile ierarhice;
d) sa stabileascd mésurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzitor
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conditiilor de munca si factorilor de risc evaluati la locurile de munca, pentru asigurarea securitatii
sl séndtatii angajatilor;

Art. 52. — Comuna Berzunfi, se preocupid permanent si sistematic pentru asigurarea
conditiilor normale de lucru, luind maésurile necesare, In scopul eliminarii/diminugrii accidentelor
de muncd, Imbolngvirilor profesionale si respectiv protejarii mediului inconjurdtor prin asigurarea
acestui serviciu de citre o firmi externd, in baza unui contract de prestari de servicii, precum st de
cétre angajatul desemnat prin dispozitie a Primarului.

8. COMISII

Art.53. - (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia
in vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si functionare, care necesita colaborarea
mai multor compartimente, in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Berzunti se
Infiinteazi si functioneazd Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiz3i, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau compartimente din administrarea autorititii locale;

- comisil speciale, cu activitate limitatd In timp, infiinfate pentru derularea elabordrii unor
proceduri sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiinfate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

3 Comisiile de specialitate se infiinfeazi in baza dispozitiei Primarului Comunei
Berzunti.
4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici, functionari publici s

personal contractual din aparatul de specialitate al Primarului comunei Berzunti, consilieri locali,
alfi specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti conform prevederilor legale,

Art. 54. Comisiile permanente care functioneazi in cadrul aparatului de specialitate al
Comunei Berzunti, sunt:

1. Comisia paritar3 infiintatd la nivel de autoritate publici

2. Comisia de discipling infiintaté la nivel de autoritate public

3. Comisia de selectionare a documentelor infiintatd la nivel de autoritate public

4. Comisia de receptie a materialelor infiintatd la nivel de autoritate publici

5. Comisia de monitorizare privind implementarea Sistemului de Control Intern Managerial

Art.55.Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in
vigoare sunt;

1. Comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar

2. Comisia locald pentru inventarierea terenurilor din domeniul public/ privat

3. Comisia de inventariere/ casare a patrimoniului comunei Berzunti

4. Comisia localé de aplicare a prevederilor Legii nr. 10/2001, republicata, cu modificarile si
comopletarile ulterioare;

Art.56, Comisiile Infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

1. Comisii de evaluare pentru licitatie bunuri, servicii sau lucriri, conform procedurilor de
achizitii publice

2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Berzunti

3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Berzunti

4. Comisia pentru receptionarea investitiilor
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5. Comisia pentru analiza si evaluarea cererilor de finantare din bugetul local.

6.Comisia pentru stabilirea suprafetei ocupate temporar din domeniul public/privat al
comunei.

7. Comisie de evaluare si selectie a ofertelor pentru achizitii publice

5.

CAPITOLUL VIL
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art. 57. - Controlul intern managerial este definit ca reprezentind ansambul formelor de
control exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea asigurarii administririi
fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenca structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

Art. 58 - Sistemul de control intern managerial al Comunei Berzunti reprezinta ansamblul de
masuri, metode §i proceduri intreprinse la nivelul fiecirui compartiment, instituite in scopul

realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod
economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art. 59— (1) In vederea monitorizarii, coordondrii i indrumdrii metodologice a
implementirii §i dezvoltarii sistemului de control intern managerial, Primarul Comunei Berzunti
dispune constituirea, prin dispozitie, a unei structuri cu atributii in acest sens, denumiti Comisia de
monitorizare.

(2)Comisia de monitorizare cuprinde conducitorii compartimentelor incluse in primul nivel
de conducere din structura organizatorici a autorititii publice.

(3)In vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, la nivelul Comunei
Berzunti, Comisia de monitorizare elaboreazd Programul de dezvoltare a sistermului de control
intern managerial, denumit Program de dezvoltare, care se actualizeazi anual la nivelul Comunei
Caiufl, In conformitate cu dispozitiile Ordinului nr.600/2018, privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

(4) Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele Comunei Berzunti in domeniul controlului
intern managerial, in funcfic de stadiul implementirii si dezvoltirii acestuia, iar pentru fiecare
standard de control intern managerial se stabilesc activitii, responsabili si termene, precum si alte
elemente relevante in implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial,

Art. 60. - Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se

organizeazd si se desfisoard cu respectarea tuturor misurilor, procedurilor si structurilor
stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern managerial si a implementirii
standardelor de control intern managerial.

Art. 61. - Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial constituie o
atributie de serviciu pentru toti angajatii Comunei Berzunti care au obligativitatea implementirii si
respectarea acestuia.

Art. 62. - Toate documentele elaborate i aprobate de conducerea Comunei Berzunti privind
implementarea Sistemului de control intern managerial completeazi de drept prevederile
prezentului regulament de Organizare si Functionare.

62



Art. 63.- Activititile din compartimentele aparatului de specialitate al Primarului se
organizeazd, se desfisoard, se controleaza si se evalueazi pe baza Procedurilor de sistem si a
Procedurilor operafionale, elaborate descrise detaliat pentru reglementarea modului de desfésurare a
fiecdrei activitii in parte.

Art. 64 - Procedurile de sistem se elaboreazi de Comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a dezvoltdrii sistemului de control intern managerial, se verificd de citre
Presedintele Comisiei si se aproba de cétre Primar, iar procedurile operationale se elaboreazi de
catre compartimentele functionale i se avizeazd/ aproba conform prevederilor Ordinului 600/2018.

63




A

CAPITOLUL VI
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.65 - (1) In conformitate cu legislatia nationalad aplicabild, respectiv Legea nr.
363/2018 (si curopeand ( Regulamentul 2016/679/UE, Directiva 2016/680/CE, Directiva
2002/58/CE ) in vigoare, Comuna Berzunti are obligatia de a administra in conditii de
sigurantd si numai pentru scopurile specifice, datele personale care 1i sunt furnizate.

(2) Datele cu caracter personal sunt orice informatii care se referd la o persoand
fizicd identificatd sau identificabili. De asemenea informatiile diferite, care, adunate, pot
duce la identificarea unei anumite persoane constituie si ele date cu caracter personal.

Comuna Berzunti, prelucreazd datele dumneavoastri personale In conformitate cu
prevederile GDPR, in calitate de operator, prin intermediul angajatilor din cadrul
compartimentelor, In conformitate cu prevederile specifice aplicabile, pentru derularea
urmatoarelor activitati respectiv:

° emiterea avizelor/ certificatelor/ adeverintelor specifice domeniului de
activitate al autoritatii publice si eliberarea acestora citre solicitanti conform prevederilor
legale;

° relatii publice/ petitionare/formulare de puncte de vedere la solicitirile emise
de cétre persoanele fizice;

o indeplinirea atributiilor legate de activititile de control si cercetare;

. solutionarea plangerilor si a reclamatiilor;

° inregistrarea §i solutionarea notificdrilor de incalcare a securitatii datelor cu
caracter personal;

° incheiere contracte de furnizare de bunuri si servicii;

e administrarea dosarelor profesionale ale angajatilor institutiilor.

° transmiterea §i obtinerea de informatii/ documente de interes public
aferente domeniului de activitate al institutiei conform prevederilor Legii nr. 544/2001

o organizare/derulare evenimente;

Principii legate de prelucrarea datelor cu caracter personal
Art.66 - (1) Datele cu caracter personal trebuie si fie:

(a) prelucrate in mod legal, echitabil si transparent fati de persoana vizata ("legalitate,
echitate si transparentd");

(b) colectate In scopuri determinate, explicite i legitime si nu sunt prelucrate ulterior
intr-un mod incompatibil cu aceste scopuri; prelucrarea ulterioars in scopuri de arhivare in
interes public, In scopuri de cercetare stiintifici sau istorica ori in scopuri statistice nu este
consideratd incompatibild cu scopurile initiale, in conformitate cu art. 89 alin. (1) ("limit&ri
legate de scop");

(c) adecvate, relevante si limitate la ceea ce este necesar in raport cu scopurile in care
sunt prelucrate ("reducerea la minimum a datelor");

(d) exacte si, n cazul in care este necesar, si fie actualizate; trebuie s se ia toate
masurile necesare pentru a se asigura c datele cu caracter personal care sunt inexacte, avand
in vedere scopurile pentru care sunt prelucrate, sunt sterse sau rectificate fird intarziere
("exactitate");
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(e) péstrate intr-o forma care permite identificarca persoanelor vizate pe o perioada
care nu depdgeste perioada necesard indeplinirii scopurilor in care sunt prelucrate datele;
datele cu caracter personal pot fi stocate pe perioade mai lungi in misura in care acestea vor fi
prelucrate exclusiv in scopuri de arhivare in interes public, in scopuri de cercetare stiintifica
sau istoricd ori In scopuri statistice, in conformitate cu articolul 89 alineatul (1), sub rezerva
punerii in aplicare a masurilor de ordin tehnic si organizatoric adecvate previzute in prezentul
regulament in vederea garantdrii drepturilor si libertatilor persoanei vizate ("limitari legate
de stocare");

(f) prelucrate intr-un mod care asigurd securitatea adecvati a datelor cu caracter
personal, inclusiv protectia impotriva prelucrrii neautorizate sau ilegale si Tmpotriva
pierderii, a distrugerii sau a deterioririi accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau
organizatorice corespunzitoare ("integritate si confidentialitate™).

Art. 67 - Politicile Comunei Berzunti privind protectia si securitatea datelor personale
prevéd a se colecta numai datele personale necesare in scopurile si Indeplinirea obiectivelor
mai sus mentionate $i de a solicita persoanelor vizate si comunice numai acele date cu caracter
personal strict necesare indeplinirii acestor scopuri.

CAPITOLUL IX, DISPOZITII FINALE

Art.68.- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
normelor juridice care reglementaezai desfisurarea activititilor compartimentelor din
structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Berzunti si care
raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

Art.69.- Compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Berzunti au obligatia de a comunica secretarului Comunei Berzunti orice modificare
intervenitd in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a
legislatiei aparute, a hotirérilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului.

Art.70.- Toate compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a pune la
dispozitia cetdtenilor, n conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul
specific de activitate.

Art.71.- Fiecare compartiment din cadrul aparatului de specialitate are obligatia de
intoemi in termenul prevazut de lege, rapoartele de specialitate asupra proiectelor de hotirire
care urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi ale sedintelor Consiliului local, specifice strict
domeniului siu de activitate.

Art.73.- Modificirile intervenite in atribufiile compartimentelor din structura
organizatoricé se aproba prin “Fisa postului”

Art.74.- Dupd data intrdrii in vigoare a prezentului Regulament, persoanele
responsabile, vor reactualiza fisele posturilor pentru tofi functionarii publici si personalul
contractual care au calitatea de angajati ai Comunei Berzunti.

Art.75. -. Toti angajatii aparatului de specialitate al Primarului Comunei Berzunti
raspund de cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate,

Art.76. - Circuitul documentelor care rezulti din indeplinirea atributiilor
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Comunei Berzunti aprobat prin
prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi aprobat prin proceduri operationale.

Art.77. - Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage rispunderea
disciplinard a angajatului in cauza.
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Art.78. - Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd/completeazi
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobdrii acestuia sau ca urmare a modificarii
Organigramei Comunei Berzunti.

Art.79. - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin
Hotararea Consiliului Local al Comunei Berzunti nr. 79 din 22.09.2026 si intrd in vigoare la
data de 22.09.2026 .

Contrasemneaza,
Secretar general al comunei,

Cioca Loredana -Teofana
P |

Presedinte de sedinti,

Cons. Miha_lache Constantin
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