ROMANIA
JUDETUL COVASNA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BRADUT

HOTARAREA NR. 45 /2015
privind modificarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului
de specialitate al primarului comunei Bradut

Consiliul local al comunei Bradut, judetul Covasna,

Intrunit in sedinta ordinara la data de 29 octombrie 2015,

Avind in vedere Expunerea de motive a primarului comunei referitoare la
modificarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Bradut,

Tinand cont de raportul compartimentului de specialitate, precum si de raportul
Comisiei de specialitate pentru activititi economico-financiare, juridica si de disciplina,
munci si protectie-sociala,

Tindnd cont de Raportul de control nr.13249/2015 a institutiei Prefectului-judetul

Covasna,
Luand in considerare dispozitiile art.36 alin.(3) lit.”b” din Legea nr.215/2001

privind administratia publica locala, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare,
In temeiul art.45 alin.(1) si art.115 alin.(1) lit.”b” din Legea administratiei publice
locale nr.215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE :

Art.1 — Se modificd Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Bradut, si se inlocuieste cu anexa care face parte

integrantd din prezenta hotarare.
Art.2 — Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotdrdri se insarcineazd primarul

comunei Bradut.
Bradut, la 29 octombrie 2015

PRESEDINTE DE SEDINTA

Consilier Agya Eduard AN, Contrasemneazi secretar
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BRADUT

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.l. Comuna Bradut este unitate administrativ- teritoriald cu personalitate
juridica.

Comuna posesa un patrimoniu §i are inifiativa in ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale , exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele
administrativ-teritoriale stabilite,

Art.2. Administraia publici a comunei Braduj se intemeiaza pe principiile
autonomiei locale, descentralizarea serviciilor publice, eligibilitdtii autoritdfiilor
administratiei publice locale, legalitatii si consultirii cetafenilor in problemele de interes
deosebit.

Art.3. Autoritatile adiministrafiei publice prin care se realizeazi autonomia locala
la nivelul comunei Bridut sunt Consiliul Local al comunei Braduj , ca autoritate
deliberativa si primarul comunei Briduf ca autoritate executiva , alesi conform legii.

Artd4, Consiliul local si primarul funcfioneazd ca autoritdfi administrativ
autonime §$i solufioneazd problemene publice din comund , in conditiile previazute de
lege.

Art. 5 — Primdria este o structurd funcfionala cu activitate permanenti care aduce
la indeplinire hotdrarile Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivititii locale.

CAPITOLUL 2
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.6. Autorititile administratiei publice locale ale comunei Briadut au dreptul si
capacitate efectivd de a rezolva si gestiona in nume proriu §i sub responsabilitatea lor o
parte importantd important a treburilor publice , in interesul colectivitdtii locale pe care
O reprezinti .
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Art.7. Autoritifile administratiei publice locale au inifiativa §i hotdrdsc cu
respectarea legii in problemele de interes local cu exceptia celor delegate prin lege in
competenia altor autoritii puince,in acest sens autoritdfile publice locale au
responsabilitifi in urmatoarele domenii de activitate :

- respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor

- organizarea si dezvoltarea localitiii : economico-sociald, urbanistica si amenjarea
teritoriului , protectia mediului,

- gestiune financiard si patrimoniald in baza principiilor de autonnomie locala ,
conform legii,

- servicii publice locale,

- asistentd , ajutor social i protectia drepturilor copilului,

- libera initiativd si concurentd loiala

- functionarea institutiilor de invifamant , de sinitate, culturi,tineret,sport potrivit
legii .

- organizarea internd a primdriei

- asigurarea ordinii publice

- asigurarea desfasurdrii activitdiilor stiintifice .culturale,artistice sportive si de
agrement,

- prevenirea si limitarea urmdrilor calamititilor,catastrofelor,incendiilor,

- alte domenii corespunzitoare nevoilor colectivititii aflate in sfera de competenti a
autoritatiilor administratiei publice locale in conformitate cu prevederile
legislative in vigoare.

CAPITOLUL 3
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.8. Aparatul propriu al primarului comunei Bradui este organizat pe
compartimente , conform organigramei aprobate de Consiliul Local .

Primarul , viceprimarul, secretarul si aparatul propriu al primarului constituie
primdria, structura funcfionald cu activitate prmanenta care aduce la indeplinire efectiva
hotéririle Consiliului local si solutioneazi problemele curente ale comunei.

Art.9. Intreaga activitate a primdriei este organizatd $i condusd de cétre primar
,compartimentele fiind subordonate direct primarului , vicepimarului sau secretarului care
asigurd si rispund de realizarea atributiilor ce revin aestora in conditii de legalitate si
eficienta.

Art.10.Primarul comunei Briiduf, autoritate publicd executivd care asigurd
respetarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor , a prevderilor
Constitutiei , precum §i punerea in aplicare a legilor , a decretelor presedintelui Romaniei
, a hotardrilor si ordonantelor Guvernului , conduce aparatul propriu si serrviciile publice
locale.

Primarul comunei Briiduf coordoneaza direct :

-compartimentul financiar — contabil,

-compartimentul audit



Art.11.Viceprimarul comunei Bradui exercitd atributiile delegate de primarul
comunei Braduf prin dispozilie cu respectarea prevederilor legale.Coordoneaza
comparimentele din cadrul aparatului propriu potrivit competentelor delegate de primar.

Viceprimarul comunei Bradu{ coordoneazi direct :

-compartimentul adiministrativ gospodiresc,

-compartimentul de intrefinere si desziipezire a drumurilor , comunale , strizilor,
drumurilor forestiere,si a terenurilor aferente acestora.

Art.12. Secretarul comunei Briduf , functionar public de conducere coordoneazi ;

-compartimentul agricol

-compartimentul de stare civild ,autoritate tutelard si asisten}a sociala.

Art.13. Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din
functionari publici si personal contractual.

(1) — Functionarii publici se bucurd de stabilitate in functie si se supun
prevederilor Statutului functionarilor publici, aprobat prin Legea nr.188/1999,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, si normelor de conduitd
profesionald aplicabile funcfionarilor publici, reglementate de Codul de conduitd a
functionarilor publici — Legea nr.7/2004.

(2) — Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a caror atributii
de serviciu se concretizeazi in activititi administrative, gospodarie, intrefinere-reparatii si
de deservire precum si alte categorii de atribufii care nu implicd exercitarea
prerogativelor de putere publici.Raporturile de munca ale personalului contractual sunt
reglementate de prevederile Codului muncii §i completate prin acte normative specifice
aplicabile personalului contractual din sectorul bugetar: se supune normelor de conduiti
profesionald previzute de Codul de conduitid a personalului contractual din autoritafi si
institutii publice — Legea nr.477/2004.

(3) — Principiile care guverneaza conduita profesionala a funcfionarilor publici si
a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Briduf sunt urmitoarele: suprematia Constitutiei si a legii; prioritatea interesului public;
asigurarea egalitafii de tratament a cetdfenilor in fata autoritafilor si institutiilor publice;
profesionalismul; impartialitatea §i independenta; integritatea morald; libertatea gandirii
si a exprimdrii; cinstea si corectitudinea; deschiderea i transparenta.

Art. 14. Numirea si eliberarea din functie, in conditiile legii, a personalului din
aparatul de specialitate al primarului se face de catre primar, prin dispozitie.

Art. 15, Primiria comunei Bridut isi are sediul in str.Scolii nr.171.

Art. 16 (1) — Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului
comunei Briadut cuprinde urmitoarele compartimente:

- COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL

- COMPARTIMENT AGRICOL

- COMPARTIMENT DE STARE CIVILA, AUTORITATE TUTELARA §I

ASISTENTA SOCIALA

- COMPARTIMENT ADMINISTRATIV-GOSPODARESC

- CONSILIER

-AUDITOR

-COMPARTIMENT DE INTRETINERE SI DESZAPEZIRE A DRUMURILOR

COMUNALE, STRAZILOR, DRUMURILOR FORESTIERE §SI A

TERENURILOR AFERENTE ACESTORA



(2) — Functionarii colaboreazii permanent in vederea indeplinirii in termen legal si
de calitate a atributiilor ce intrd in competeniele lor, precum si a altor sarcini primite din
partea conducatorilor institutiei.

Art.17 . Atributiile primarului comunei Bradut

Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii potrivit Legii
nr.215/2001,privind adiministratia publica locald , republicatd, dupa cum urmeaza :

a ) atribufii exrcitate in calitate de reprezentant al statului , in condifiile legii .

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local ,

c) atributii referitoare la bugetul local,

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor,

¢)alte atributii stabilitae de lege.

In temeiul atributiilor de la lit.a) primarul indeplimeste functia de ofiter de stare
civili si de autoritate tutelari.atribufii privind organizarea si desfisurarea
alegerilor,referendumului si a recensamantului.

In exercitarea atributiilor previzute de la lit.b) primarul :

a) prezintd consiliului local in primul trimestru un raport anual privind starea
economica , sociala si de mediu a unitatii administrativ teritoriale,

b) elaboreazi proiecte de strategii privind starea economici, sociald si de mediu a
unitdtii administrativ teritoriale si le supune aprobarii consiliului local,

In exercitarea atributiilor la lit.c) ,primarul :

a)exercitd functia de ordonator principal de credite,

b) intocmeste proiectul bugetului local

¢) initiaza in condiiile legii , negocieri pentru contractele de imprumuturi

In exercitarea atributiilor de la lit.d) primarul :

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de
servicii publice si de utilitate publicd de interes local,

b) ia masuri pentru prevenirea si .dupd caz gestionarea situatiilor de urgentd,

¢) iamdsuri pentru organizarea executarii in concret a activitdtiilor din domeniile
previzute la art.36 alin(6) lit.a. si d. din Legea nr.215/2001 , respectiv :

-educatie,

serviciile sociale pentru protecfia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor vérsnice,a familiilor si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala,

-sAndtate,

-culturd,

-tineret,

-sport,

-ordinea publica,

-situatii de urgentd,

-protectia si refacerea mediului,

-conservarea , restaurarea,si punerea in valoare a monumentelor istorice,

-devzoltarea urbana,

-evidenja persoanelor,

-serviciile comunitare de utilitate publici : alimentare cu apd, gaz
natural,canalizare,iluminat public,si transport public local , dupd caz ,




-punerea in valoare . in interesul comunitdtii locale a resurselor naturale de pe
raza unitifii administrativ teritoriale ,

-sprijinirea in conditiile legii a activiatilor cultelor religioase ,

- numeste. sancfioneazd si dispune suspendarea . modificarea si incetarea
raprturilor de serviciu,sau dupa caz a rapoturilor de munca in conditiile legii,

-asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege le supune aprobarii
consiliului local, §i actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora,

pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si a celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitdfile administrativ teritoriale , precum si cu
consiliul judetean.

in exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual . Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunogtinta publica sau
dupa ce au fost comunicate peroaneleor interesate , dupi caz.

Art.18 Atributiile viceprimarului comunei Briadut.

Potrivit Legii nr.215/2001, privind administratia publicd locald,republicatd ,
viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care il poate
delega atributiile sale.

Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitia
emisdl de primarul comunei.

Sarcini referitoare la protectia civila:

-intocmirea gi reactualizarea situafiei mijloacelor de interventie in caz de dezastre.
X -intocmirea i reactualizarea Planului de protectie Civila si a Planului de Apértare
Impotriva Dezastrelor

-Interventia pentu salvare de persoane si bunuri materiale, inlaturarea urmadrilor
calamitdtiilor,

Art.19 Atributiile secretarului comunei Bradut .

Secretarul unitafii administrativ teritoriale indeplineste in conditiile legii
nr.215/2001 privind administratia publica locala,republicata , urmitoarele atributii :

-avizeaza pentru legalitate ,dispozitiile primarului §i hotdrarile consiliului local,

-participa la sedintele consiliului local

-asigurd getionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local §i primar ,precum si intre acestia si prefect,

-organizeazd arhiva si evidenta statistici a hotdrdrilor consiliuluui local si a
dispoiziitilor primarului,

-asigurd transparenfa §i comunicarea citre autoritdfile, institutiile publice a
persoanelor interesate a actelor in conditiile Lgeii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatii de interes public , cu modificérile si completarile ulterioare,

-asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de
secretariat , comunica ordinea de zi, intocmegte procesul veral al sedinjelor consiliului
local si redacteazi hotéararile consiliului local,

-pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate
ale acestuia,

-asigurd coordonarea activitdtilor, care, pe baza structurii organizatorice, sunt in
subordinea sa,




-asigurd evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de
specialitate al primarului,

-raspunde de intocmirea dosarelor profesionale, respectiv ale dosarelor personale,

-rispunde de evidenta personalului contractual din aparatul de specialitate al
primarului,

--asigurdl respectarea prevederilor 0.G. nr.27/2002 |, privind reglementarea
activitaii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completirile ulterioare,

-asigurd respectarea prevedrilor Legii nr.52/2003 ,privind transparenta decizionala
in adminbistratia publica,

-raspunde de evidenta declaratiilor de avere si a declaratiiilor de interese,

-asigurd convocarea sedinfelor comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privaté asupra terenurilor,

-afiseazd anexele prevdzute in HG nr.890/2005 dupa aprobarea acestora de cétre
comisia locald,

-asigurd secretariatul comsiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor,

-comuncid catre persoanele interesate hotérarile comisiei judetene.

CAP.IV - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR DIN
STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 20 COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL

l. Intocmeste la termenele stabilite prin lege proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al comunei .

2. Supune aprobdrii Consiliului local bugetul local initial si rectificativ, cu
repartizarea pe trimestre §i pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, precum si repartizarea
pe trimestre a transferurilor de la bugetul statului.

3. Urmareste executia cheltuielilor prevdzute in buget cit si din fonduri
extrabugetare.

4. Urmdreste incasarea veniturilor la buget, pe surse: {ine evidenta veniturilor din
activitiifi autofinanfate pe fiecare activitate in parte.

5. Intocmeste si transmite darile de seamd contabile trimestriale si anuale,
centralizate, privind executia bugetului local, a activitatilor finantate de la buget i a celor
autofinantate.

6. Verifica permanent extrasele de conturi emise de Trezorerie.

7. intocmeste si prezintd spre aprobare Consiliului local contul anual de executie a
bugetului local.

8. Tine evidenta creditelor bugetare aprobate, a subventiilor si urmareste ca
sumele sa se cheltuiasca conform legii.

9. intocmeste actele de banci, urmireste primirea la timp a extraselor de cont i
concordanta acestora cu documentele insofitoare.

10. Efectueazd lucriri de modificare a bugetului local, respectiv: rectificiri,
suplimentiri, etc.

I1. Realizeazi evidenta contabild in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
pe urmatoarele aciuni:




- contabilitatea mijloacelor fixe:

- contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar;

- contabilitatea mijloacelor banesti;

- contabilitatea decontérilor cu tertii §i cu personalul institutiei;

- contabilitatea activitatilor extrabugetare;

- contabilitatea operatiunilor de trezorerie;

- contabilitatea cheltuielilor, pe strructura clasificatiei bugetare.

12. Asigurd respectarea politicilor §i procedurilor contabile care reglementeazi
intocmirea documentelor si  inregistrarea operafiunilor, intocmirea §i pastrarea
documentelor justificative si contabile, tinerea jurnalelor si registrelor de contabilitate,
utilizarea planului de conturi, utilizarea programelor de contabilitate §i procedurilor
pentru intocmirea situatiilor financiare.

13. Calculeazi si refine din salarii si indemnizatii obligatiile catre bugetul de stat,
bugetul asigurdrilor sociale de stat i intocmeste toate documentele necesare plitii
acestora in termenele legale.

14. Elibereazi adeverinte de venit persoanelor pentru care calculeazi salarii i
indemnizatii la solicitarea acestora.

15. Asigurd evidenfa analiticd §i sinteticd a tuturor conturilor conform Legii
contabilitdtii nr.82/1991, republicata, cu modificirile si completérile ulterioare, planului
de conturi si monografiei contabile actualizate, specifice institutiilor publice.

16. Realizeaza inregsitrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza
operatiunilor contabile, in mod sistematic si cronologic.

17. Intocmeste ordine de plata pentru efectuarea de plati cétre furnizori.

18. Asigurd intocmirea filei CEC pentru ridicdri de sume din banca, respectind
plafoanele de plifi, conform legislatiei in vigoare.

19. Asigurad intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe
surse de venit ce se depun la Trezorerie pentru operare in execufia de casi.

20. Intocmeste si verifica balanta de verificare lunard, avindu-se in vedere
concordanta dintre conturile analitice si sintetice.

21. Participi la intocmirea déarilor de seamd contabile trimestriale si anuale.

22. Participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor
de inventar §i mijloacelor banesti ori de cite ori este nevoie, valorifica inventarele.

23. Face propuneri Consiliului local al comunei Briduj pentru aprobarea
bugetului, conform legislaiei in vigoare.

24. Aloca contribuabilului — persoand fizicd sau juridicd — un rol fiscal care se
identificd prin cod numeric personal, elementele patrimoniale ale contribuabilului
identificandu-se prin numere matricole.

25. Urmdreste derularea contractelor de inchiriere, de concesiune, de superficie,
incasarea veniturilor previzute de aceste contracte, calculeazd majoririle de intarziere,
intocmeste borderourile de debite.

26. In cazul in care constatd intdrzieri la plata obligatiilor bugetare, instiinfeazi
contrubuabilii persoane fizice sau juridice cu privire la obligatiile fiscale restante, iar in
situatia in care constatd depdsirea termenului de platd inscris in instiinfare, intocmegte
borderoul de debite distinct, pe fiecare impozit, taxd sau alt venit bugetar in parte, il
inregistreaza in registrul de evidentd a borderourilor de debite si incepe procedura de
executare siliti.



27. Elibereazi certificate fiscale si adeverinte la cererea contribuabililor.

28. Elibereaza chitante pentru plata impozitelor, taxelor locale si a altor creante
bugetare.

29. Verifica situatiile fiscale ale contribuabililor in vederea eliberdrii certificatelor
fiscale.

30. Valideaza zilnic incasdrile efectuate, pe fiecare tip de venit bugetar si
actualizeazi baza de date cu incasdrile efectuate zilnic.

31. Opereazd in baza de date declarafiile contribuabililor — persoane
fizice/persone juridice, compensdrile, restituirile, reducerile, scutirile de la plata
impozitelor si taxelor locale.

32. Furnizeazd informatii publicului referitoare la: stabilirea impozitelor si taxelor
locale, modul de completare a declaratiilor de impunere, modul de solufionare a
obiectiunilor si contestatiilor impotriva actelor de control si de impunere, modul de
utilizare a sistemului electronic de incasare a impozitelor si taxelor locale, precum i
orice alte informatii de specialitate privind impozitele si taxele locale.

33. Elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de rdmasite si
suprasolviri, rapoarte cu debitiri §i scaderi lunare, rapoarte cu incasiri operate la o
anumité datd, situafii statistice precum §i orice alte rapoarte editate de sistem.

34. Colecteazii impozitele, taxele locale si alte creanfe bugetare §i intocmegte
registrele de casi, pe tipuri de activitati in baza documentelor justificative, totalizeaza
operatiunile din fiecare zi §i stabileste soldul casei, care se reporteazi pe fila in ziua
urmitoare.

Compartimentul realizeazi si alte atributii specifice stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului.

Art. 21 COMPARTIMENT AGRICOL

1. Intocmeste si tine la zi registrele agricole privind gospodariile populatiei,
efectuand in acestea modificirile solicitate de cetdteni, pe baza documentelor prezentate
ca acte justificative; asigurd respectarea de citre cetdteni a dispozititlor privind declararea
in termen a datelor pentru completarea registrelor agricole.

2. Efectueazi sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor
declarate de capul gospodiriei.

3. Elibereaza certificate de producitor si realizezaza evidenta lor.

4, Elibereaza bilete de adeverire a proprietdtii animalelor,

5. Elibereaza adeverinte la cererea cetdfenilor in baza registrelor agricole.

6. Elibereazi adeverinte de teren pentru burse sociale.

7. Inainteaza Directiei Judetene de Statistca rapoartele statistice in materie.

8. Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populagiei,
terenurilor din proprietate pe categorii de folosinid, suprafejele cultivate si productia
obtinutd, efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile
de albine, mijloace de transport si masini agricole.

9. Analizeazd cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenului prezentind propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu
prevederile legilor fondului funciar.

Art.22 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA DE STARE CIVILA,
AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA SOCIALA




Autoritate tutelari ,asistentd sociala

I. Actioneaza pentru instituirea unor mésuri de protectie sociald in cazul minorilor
(tuteld, curateld etc.)

2. Tine evidenta minorilor aflaji sub tuteld precum si a dispozitiilor primarului
prin care a fost instituita tutela sau curatela.

3. Intocmeste anchete sociale solicitate de instantele de judecatd, organele de
politie, parchete si alte organisme statale.

4. Intocmeste anchete sociale in vederea stabilirii gradului de handicap in cazul
minorilor.

5. Monitorizeazi cazurile de minori aflati in dificultate si propune masuri pentru
rezolvarea lor.

6. Verifica periodic posibilitatea de reintegrare in familie a minorilor internafi in
centre de plasament.

7. Intocmeste anchete sociale pentru minorii care urmeaza sa fie institutionalizati.

8. Colaboreazi cu Directia Judeteand de Protectia Drepturilor Copilului Covasna
pentru rezolvarea cazurilor de minori aflati in dificultate.

9, intocmeste anchete sociale in dosarele depuse pentru acordarea alocatiel
familiale complementare i a alocatiilor de sus{inere pentru familia monoparentala.

10. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificidrile si completirile ulterioare:

- inregistreazd si solufioneazi cererile de solicitare a ajutorului social, in termen
legal;

- intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in
termen legal;

- propune modificarea cuantumului, suspendarea si incetarea plifii ajutorului
social, conform legislatiei in domeniu;

- efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectdrii conditiilor care au
stat la baza acorddrii ajutorului social.

I1. Asigurd acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incdlzirea locuiniei cu
lemne, cirbuni, combustibili petrolieri beneficiarilor de ajutor social.

12. In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
republicati:

- primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii pregcolari
precum si actele doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a
acestui drept;

- intocmeste si inainteazd Agentiei Judetene de Prestafii Sociale Covasna
borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat;

- primeste cererile §i propune Agentiei Judefene de Prestatii Sociale Covasna pe
baz de ancheta sociald schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de
stat restanta.

13. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare:

- fine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor pentru copii nou-niscuti;

- propune primarului acordarea prin dispozitie a alocatiei pentru copii nou-
néscufi;



- intocmeste statul de platd lunar pentru acordarea alocatiei pentru copii nou-
nascuti in baza dispozitiei primarului;

- intocmegte lunar borderoul centralizator al alocatiilor pentru copii nou-niiscuti si
il transmite Agentiei Judetene de Prestatii Sociale Covasna.

14. In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, republicata, modificirile si completarile ulterioare:

- primegte cererile §i declaratiile pe propria rispundere depuse de familiile care au
in intretinere copii in vérstd de pina la 18 ani:

- verificd prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor de
acordare a alocatiei pentru susfinerea familiei;

- propune pe bazi de referat primarului acordarea/neacordarea prin dispozitie,
dupa caz, a alocatiei pentru sustinera familiei;

- efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmdririi respectirii conditiilor de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- propune pe bazi de referat primarului modificarea, incetarea prin dispozitie prin
dispozitie a alocatiei pentru sus{inerea familiei;

- intocmegte si transmite Agentiei Judetene de Plati si Inspectie Socialad Covasna
borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei, impreuna
cu cererile si dispozifiile de aprobare ale primarului; borderoul privind suspendarea sau,
dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

15. In aplicarea dispozitiilor Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicati:

- verificd prin ancheta sociald indeplinirea de ciitre solicitanti a conditiilor legale
privind incadrarea acestora in functia de asistent personal, si propune aprobarea sau, dupd
caz, respingerea cererii persoanei care solicitd anagajarea in functia de asistent personal
al persoanei cu handicap grav;

- intocmeste anchete sociale pentru copii cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizérii i incadririi intr-un grad de handicap;

- verificd periodic la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al
persoanei cu handicap.

In aplicarea prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civili,
republicata

- inregistreazi actele de stare civild in Registrul de intrare-iesire.

- intocmeste actele de stare civila (nastere, casitorie. deces).

- transcrie actele de stare civild intocmite in strdindtate aparfinand cetatenilor
romani.

- inscrie mentiuni corespunzitoare in registrele de stare civila.

- anuleazi, modifica, rectificd sau completeazi actele de stare civila.

- atribuie, inscrie i gestioneaza codul numeric personal.

- trimite pe baza de borderou actele de identitate ale decedatilor.

- inscrie mentiunile in registrele de stare civila

-clibereaza certificate de stare civila

- intomeste dosare privind schimbarea pe cale administrativi a numelor
persoanelor fizice,

-intomeste dosare privind contatarea desfacerii cisétoriei prin acordul sotilor

Art.23 COMPARTIMENT ADMINISTRATIV-GOSPODARESC




|. Efectueazi curdfenic in spatii cu destinatia:birouri spatii comune, in
conformitate cu normele sanitare si de protectia muncii.

2. Asigura dotarea §i echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a
incendiilor.

3. Raspunde de buna executie a lucrdrilor de intretinere a imobilelor aflate in
administrarea primariei comunei Braduy.

4. Informeazi conducerea institutiei cu privire la orice declasare si deteriorare a
bunurilor administrate.

5. Anunta conducerea institutiei in cel mai scurt timp de pierderea sau sustragerea
de bunuri din gestiune,

6.Efectueazi transport rutier in cont propriu persoane $i marfi.

7. Urmdreste si controleazi desfasurarea urmdtoarelor activitafi:

- iluminat public

- gaze naturale

- apd, cigsmele publice

- transport public, ocupare domeniu public.

8. Urmireste si receptioneaza lucririle de remediere a instalatiilor (electrice,
sanitare, termice), operafii de zugriveli ale suprafetelor interioare §i exterioare ale
imobilelor din patrimoniu.

Art. 24 CONSILIER

Consilierul personal al primarului indeplineste atributiile atribuite de primar prin
dispozitia de numire in functie.

Art. 25 AUDITOR

1. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern.

2. Efectueaza activitdfi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de
management financiar $i control ale Primériei comunei Bradut sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate.

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitdjilor desfasurate in cadrul
Primdriei comunei Bradut cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum
si la administrarea patrimoniului public.

Sfera auditului public intern cuprinde:

- activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfagurate de entitatea publicad
din momentul constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de catre
beneficiarii finali;

- constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de
crean|d, precum si a facilitdfilor acordate la incasarea acestora;

- administrarea patrimoniului public;

- sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele
informatice aferente.

Aditorul public intern auditeazi, cel pujin o datd la 3 ani, fard a se limita la
acestea, urmitoarele: angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect
obligafii de platd, inclusiv din fondurile comunitare; platile asumate prin angajamente
bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare; constituirea veniturilor publice,
respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanfa, precum si a facilitajilor
acordate la incasarea acestora; sistemul contabil si fiabilitatea acestuia; sistemul de luare




a deciziilor; sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme: sistemele informatice.

3. Raporteazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitatile sale de audit.

4. Elaboreazi raportul anual al activititii de audit public intern.

5. In cazul identificarii unor iregualritdti sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat conducatorului entitafii publice.

Auditorul are acces la toate la toate datele si iformatiile, inclusiv la cele existente
in format electronic, personalul de conducere si de executie din structura auditatd avand
obligatia s& ofere documentele §i informatiile solicitate, in termenele stabilite.

Auditorii interni pot efectua reverificéri financiare i contabile la persoanele fizice
si juridice, legate de activitatile de control intern la care acestea au fost supuse, care vor fi
utilizate pentru constatarea legalitatii si a regularititii activitdtii respective.

Art.26 — COMPARTIMENT DE INTRETINERE SI DESZAPEZIRE A
DRUMURILOR COMUNALE, STRAZILOR, DRUMURILOR FORESTIERE SI
A TERENURILOR AFERENTE ACESTORA

Executd lucriri de intretinere si reparatii curente la strazi si trotuare, drumuri
comunale, drumuri forestiere, refele de scurgere a apelor pluviale;aceste lucriri sunt
urmétoarele:

-intretinere curentd drumuri (activitate de vari si de iarnd);

-reprofildri drumuri pietruite gi de pimant;

-intretinere periodic drumuri i anexe (drenaje §i acostamente de drumuri);

-consolidari si aparari de maluri, refaceri dupa inundatii.

CAP. V- DISPOZITII FINALE

Art.27 — Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate al
primarului este de 40 ore siptimdnal, desfasurat in 5 zile (luni-vineri), de reguld in
intervalul orar 7,30 - 15,30.

Art.28 — intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Briduf existd o permanentd colaborare in scopul asigurdrii unei
rapide informari gi al solutiondrii operative a tuturor atributiilor i a problemelor ivite.

Art.29- Detalierea atribufiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte,
se realizeaza prin fisa postului.

Art.30 — Prevederile prezentului regulament se considerd modificate de drept in
momentul aparitiei de dispozitii legale contrarii.



