ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR
DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI BRADUT

Art.18 Atributiile \lceprxmaru!m comunei Bradut.

Porrivit Legnr nr.213 2007, privind admu ust atia pub}i‘.é locala,republicata |
viceprimarul este >ubordonat pr%marmu‘. st iniocurtorul de dreprt al acestuia, care il poate

delega atributiile sale.

Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarujui se face prin dispozitia
emisd de primarul comunei.

Sarcini referitoare la protectia civila:

-intocmirea §i reactualizarea situatiei mijloacelor de interventie in caz de dezastre.

-intocmirea si reactualizarea Planului de protectie Civild si a Planului de Aparare
{mpotriva Dezastrelor

-Interventia pentru salvare de persoane si bunuri materiale, inlaturarea urmarilor
calamitatiilor, .

Art.19 Atributiile secretarului comunei Briadut .

Secretarul unitdtii administrativ teritoriale indeplineste in' conditiile legii
nr.215/2001 privind administratia publica locald,republicatd , urmatoarele atributii :

-avizeaza pentru legalitate ,dispozitiile primarului si hotdrarile consiliului local,

-participd la sedintele consiliului local

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

-organizeaza arhiva §i evidenta statistici a hotédrarilor consiliului local si a
dispoiziitilor primarului,

-asigurd transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice a
persoanelor interesate a actelor in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatii de interes public , cu modificarile si completérile ulterioare,

-asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat , comunica ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor consiliului
local si redacteaza hotardrile consiliului local,

-pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate

ale acestuia,
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-asigurd coordonarea activitatilor, 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,

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

-asigurd respectarea prevederilor O.G. nr.27/2002 , privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare,

-astgurd respectarea prevedrilor Legii nr.52/2003 ,privind transparenta decizionala
in administratia publica,

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

-asigurd convocarea sedintelor comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor,

-afigeazd anexele previzute in HG nr.890/2005 dupa aprobarea acestora de cétre
comisia locala, s

-asigura secretariatul comsiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privati asupra terenurilor,

-comunicé citre persoanele interesate hotararile comisiei Jude’;ene

CAP.1V — PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR DIN
STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 20 COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL
1. Intocmeste la termenele stabilite prin lege proiectul bugetului de venituri si

cheltuieli al comunei .
2. Supune aprobarii Consiliului local bugetul local initial si rectificativ, cu

repartizarea pe. trimestre si pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, precum si repartizarea

pe trimestre a transferurllor de la bugetul statului. |
3. Urmireste executia cheltuiclilor previzute in buget cat'si din fonduri
extrabugetare.

4. Urmadreste incasarea veniturilor la buget, pe surse; tine evidenta veniturilor din
activitati autoﬁnantate pe fiecare activitate in parte. .

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

6. Verifica permanent extrasele de conturi emise de Trezorerie.

7. Intocmeste si prezint spre aprobare Con5111ulu1 local contul anual de executxe a
bugetului local.

8. Tine evidenta creditelor bugetare aprobate a subventiilor si urmireste ca
sumele sd se cheltuiascd conform legii.

9. Intocmeste actele de banca, urméreste primirea la timp a extraselor de cont si
concordanta acestora cu documentele insotitoare.

10. Efectueaza lucrdri de modificare a bugetului local, respectiv: rectificari,
suplimentdri, etc.




11. Realizeaza evidenta contabila n conformitate cu prevederile legale in vigoare,
pe urmdtoarele actiuni:

- contabilitatea mijloacelor fixe;

- contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar;

- contabilitatea mijloacelor banesti;

- contabilitatea decontarilor cu tertii si cu personalul institutiei;

- contabilitatea activitatilor extrabugetare;

- contabilitatea operatiunilor de trezorerie;

- contabilitatea cheltuielilor, pe strructura clasificatiei bugetare.

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

13. Calculeaza si retine din salarii si indemnizatii obligatiile catre bugetul de stat,
bugetul asigurdrilor sociale de stat si intocmeste toate documentele necesare platii
acestora in termenele legale.

14. Elibereaza adeverinte de venit persoanelor pentru care calculeazi salarii si
indemnizatii la solicitarea acestora.

15. Asigurd evidenta analiticd si sinteticd a tuturor conturilor conform Legii
contabilitatii nr.82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile 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 plati pentru efectuarea de plati catre furnizori.

18. Asigura intocmirea filei CEC pentru ridicari de sume din banca, respectand
plafoanele de plati, conform legislatiei in vigoare. ,

19. Asigura intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe
surse de venit ce sedepun la Trezorerie pentru operare in executia de casa.

20. intocmeste si verifica balanta de verificare lunard, avandu-s¢ in vedere
concordanta dintre conturile analitice si sintetice.

21. Participa la intocmirea darilor de seama contabile trimestriale si anuale.

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

23. Face propuneri Consiliului local al comunei Briadut pentru aprobarea
bugetului, conform legislatiei in vigoare.

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

25. Urmadreste derularea contractelor de inchiriere, de concesiune, de superficie,
incasarea veniturilor previzute de aceste contracte, calculeaza majoririle de intarziere,
intocmeste borderourile de debite. -

26. In cazul in care constati intarzieri la plata obligatiilor bugetare, instiinteaza
contrubuabilii persoane fizice sau juridice cu privire la obligatiile fiscale restante, iar in
situatia in care constatd depdsirea termenului de platd inscris in instiintare, intocmeste
borderoul de debite distinct, pe fiecare impozit, taxd sau alt venit bugetar in parte, il




inregistreaza in registrul de evidenta a borderourilor de debite si incepe procedura de
executare silita.

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 eliberérii certificatelor

fiscale.

30. Valideaza zilnic incasarile efectuate, pe fiecare tip de venit bugetar si
actualizeaza baza de date cu incasirile efectuate zilnic.

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

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

33. Elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si
suprasolviri, rapoarte cu debitari §i scaderi lunare, rapoarte cu incasdri operate la o
anumiti dati, situatii statistice precum si-orice alte rapoarte editate de sistem.

34. Colecteazd impozitele, taxele locale si alte creante bugetare si intocmeste
registrele de casd, pe tipuri de activitati in baza documentelor justificative, totalizeaza
operatiunile din fiecare zi si stabllegte soldul casei, care se reporteaza pe fila in ziua
urmatoare.

Compartimentu] realizeaza i alte atributii specifice stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin hotérari ale consiliului local, dispozitii ale prlmarulul

Art. 21 COMPARTIMENT AGRICOL

1. Intocmeste si tine la zi registrele agricole privind gospodariile populatiei,
efectudnd in acestea modificarile solicitate de cetdteni, pe baza documentelor prezentate
ca acte justificative; as1gura respectarea de catre cetdteni a dispozitiilor pr Wmd declararea
in termen a datelor pentru completarea registrelor agricole.

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

3. Elibereazi certificate de producitor si realizezaza evidenta lor.

4. Elibereaza bilete de adeverire a proprietitii animalelor.

5. Elibereazi adeverinte la cererea cetatenilor in baza registrelor agricole.

6. Elibereaza adeverinte de teren pentru burse sociale.

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

8. Intocmeste centralizatoare referitoare la numirul gospodariilor populatiei,
terenurilor din proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia
obtinuta, efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile
de albine, mijloace de transport §i masini agricole.

9. Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenului - prezentdnd propuneri pentru rezolvarea Ior in- conformitate cu
prevederile legilor fondului funciar.




Art.22 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

1. Actioneaz3 pentru instituirea unor masuri de protectie sociala in cazul minorilor
(tuteld, curateld etc.)

2. Tine evidenta minorilor aflati sub tuteld precum si a dispozitiilor primarului
prin care a fost instituitd 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. Monitorizeaza cazurile de minori aflati in dificultate §i propune masuri pentru

rezolvarea lor.
6. Verifica periodic posibilitatea de reintegrare in familie a minorilor internati in

centre de plasament.

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

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

9. Intocmeste anchete sociale in dosarele depuse pentru acordarea alocatiei
familiale complementare si a alocatiilor de sustinere pentru familia monoparentala.

10. in aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu

modificdrile si completirile ulterioare:
- inregistreaza si solutioneazi cererile de solicitare a ajutorului social, in termen

legal;

- intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea aJutorulul social,
termen legal; :

- propune modificarea cuantumulm suspendarea si incetarea platii ajutorulul
social, conform legislatiei iIn domeniu;

- efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii condltulor care au
stat la baza acordarii ajutorului social.

11. Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru- incalzirea locuintei cu
lemne, carbuni, combust1b111 petrolieri beneficiarilor de ajutor social. '

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

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

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

- primeste cererile si propune Agentiei Judetene de Prestatii Sociale Covasna pe
baza de anchetd sociald schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de
stat restanta.

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

- tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor pentru copii nou-nascuti;

- propune primarului acordarea prin dispozitie a a]ocatlel pentru copii nou-

néscuti;




- intocmeste statul de plata lunar pentru acordarea alocatiei pentru copii nou-
ndscuti in baza dispozitiei primarului;

- intocmeste lunar borderoul centralizator al alocatiilor pentru copii nou-nascuti i
il transmite Agentiei Judetene de Prestatii Sociale Covasna.

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

- primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au
in intretinere copii in varstd de pand la 18 ani;

- verificd prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

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

- efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei,

- propune pe baza de referat primarului modjficarea, incetarea prin dispozitie prin
dispozitie a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- intocmeste si transmite Agentiei Judetene de Pléti si Inspectie Sociala Covasna
borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei, impreuna
cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; borderoul privind suspendarea sau,
dupi caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

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

- verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale
privind incadrarea acestora n functia de asistent personal, i propune aprobarea sau, dupa
caz, respingerea cererii persoanei care solicitd anagajarea in functia de asistent personal
al persoanei cu handicap grav;

- intocmeste anchete sociale pentru copu cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii §i incadrarii intr-un grad de handicap;

- verifica perlodlc la domiciliul asistatului activitatea asistentului. personal al
persoanei cu handicap. - :

Art.23 COMPARTIMENT STARE CIVILA

- inregistreaza actele de stare civila in Registrul de intrare-iesire.

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

- transcrie actele de stare civila intocmite in’ striinatate apartinind ceta;emlor
romani.

- inscrie mentiuni corespunzatoare in registrele de stare civila.

- anuleazi, modifica, rectifica sau completeaza actele de stare civila.

- atribuie, inscrie i gestioneazi codul numeric personal.

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

- inscrie mentiunile in registrele de stare civila

-elibereaza certificate de stare civila :

- Intocmeste dosare privind schimbarea pe cale administrativa a numelor
persoanelor fizice, V

-intovmeste dosare privind contatarea desfacerii casatoriei prin acordul sotilor

Art.24 COMPARTIMENT ADMINISTRATIV-GOSPODARESC
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1. Efectueazd curdtenie in spatii cu destinatia:birouri spatii comune, in
conformitate cu normele sanitare si de protectia muncii.

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

3. Réaspunde de buna executie a lucrarilor de intretinere a imobilelor aflate in
administrarea primdriei comunei Bradut.

4. Informeaza conducerea institutiei cu privire la orice declasare si deteriorare a

bunurilor administrate.

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

6.Efectueazi transport rutier in cont propriu persoane si marfa.

7. Urmdreste si controleazd desfdgurarea urmatoarelor activitdti:

- iluminat public

- gaze naturale

- apd, cismele publice ‘

- transport public, ocupare domeniu public.

8. Urmdreste si receptioneaza lucrarile de remediere a instalatiilor (electrice,
sanitare, termice), operatii de zugraveli ale suprafetelor interioare §i exterioare ale
imobilelor din patrimoniu.

Art.25 CONSILIER

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

Art.26 AUDITOR

1. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern.

2. Efectueazd activitafi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de
management financiar si control ale Primdriei comunei Bradut sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

Auditul publlc intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfisurate in cadrul
Primariei comunei Bradut cu privire la formarea §i utilizarea fondurilor publice, precum
si la administrarea patrlmoruulul public.

Sfera auditului public intern cuprinde:

- activititile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publici
din momentul constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de cétre

.

beneficiarii finali; ;
- conmstituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de

creantd, precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora,

- administrarea patrimoniului public;

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

Aditorul public intern auditeaza, cel pufin o datd la 3 ani, fird a se limita la
acestea, urmdtoarele: angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect
obligatii de platd, inclusiv din fondurile comunitare; pldtile asumate prin angajamente
bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare; constituirea veniturilor publice,
respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanti, precum si a facilitatilor
acordate la incasarea acestora; sistemul contabil si fiabilitatea acestuia; sistemul de luare
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a deciziilor; sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme; sistemele informatice.

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

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

5. In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazi
imediat conducitorului entititii publice.

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

Auditorii interni pot efectua reverificari financiare si 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 regu]arltatu activitatii respective.

Art.27 — COMPARTIMENT DE INTRETINERE SI DESZAPEZIRE A
DRUMURILOR COMUNALE, STRAZILOR, DRUMURILOR FORESTIERE SI
A TERENURILOR AFERENTE ACESTORA

Executd lucrari de intretinere i reparatii curente la strdzi si trotuare, drumuri
comunale, drumuri forestiere, retele de scurgere a apelor pluviale;aceste lucrari sunt
urmdtoarele:

-intretinere curentd drumuri (activitate de vara si de iarni);

-reprofildri drumuri pietruite si de pamant;

-intretinere periodic a drumurilor si anexe (drenaje si acostamente de drumuri);

-consolidari gi ap#rari de maluri, refaceri dupd inundatii.

CAP.V - DISPOZITII FINALE

N

Art.28 — Programul de lucru. al personalului din aparatul de specialitate al
primarului este de 40 ore sdptamanal, desfasurat in 5 zile (luni- vmen) de reguld in
intervalul orar 7,30 - 15,30.

Art.29 — ntre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Briddut existi o permanenti cdlaborare in scopul asigurdrii unei
rapide informdri si al solutionarii operative a tuturor atributiilor §i a problemelor ivite.

Art.30— Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte,
se realizeaza prin fisa postului.

Art.31 — Prevederile prezentului regulament se considerd modificate de drept in
momentul aparitiei de dispozitii legale contrarii.




