ROMANIA
JUDETUL SALAJ
COMUNA BENESAT
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.40
Din 20 SEPTEMBRIE 2022

Privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Benesat

Consiliul local al comunei Benesat, intrunii in sedin{d ordinard, in exercitarea atribu{iilor
sale, legale

Avand in vedere:

- raportul de aprobare a primarului 3779 din 20.09.2022;

- raportul compartimentului de specialitate 3780 din 20.09.2022.;

- avizul comisiei de specialitate al Consiliului local ;

- prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare:

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

- In baza prevederilor art. 129 alin. (1), alin. (2) lit.a). alin. (3) lit. ¢) din OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 139, alin. (1) si art. 196, alin (1), lit.a) din OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ cu modificarile si completdarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului
comunei Benesat, potrivit anexei nr.1, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. La data intrérii in vigoare a prezentei hotdrari inceteaza aplicabilitatea Hotéararilor
anterioare  privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Benesat

Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrari se incredinfeazd primarul comunei
Benesat i aparatul de specialitate al primarului.

Art.4. Prezenta se comunica cu:

- Institufia Prefectului judetului Salaj;

- Primarul comunei Benesat:

- Personalul Primariei comunei Benesat;
- Dosar hotarari.

[
PRESEDINTE DE SEDINTA
CORMOS GHEORGHE,

CONTRASEMNEAZA
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI
UT-VLAD




ROMANIA ANEXA nr. 1.

JUDETUL SALAJ la HCL Nr.40
COMUNA BENESAT din data de 20.09.2022
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BENESAT

CAPITOLUL I
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art.1- (1) Priméria Comunei Benesat, judetul Sélaj este organizata si functioneaza potrivit
prevederilor Codului administrativ si in conformitate cu hotararile. Consiliului Local Benesat
privind aprobarea organigramei, a numdrului de posturi si a statului de functii ale aparatului de
specialitate al primarului.

(2) Activitatea primariei este reglementatd de urmatoarele acte normative:

- OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificérile si completariule ulterioare;

- Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.227/2015 privind codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.119/1996 privind actele de stare civild, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile s
completarile ulterioare;

- Legea nr.292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Legea nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap. cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu modificarile si completarile
ulterioare:

- Legea nr.287/2009 privind Codul civil, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr.273/2004 privind procedura adoptiilor, cu modificarile si completérile ulterioare:

- Legea nr.487/2002 a sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburéri psihice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.82/1991 a contabilitatii, cu modificarile i completarile ulterioare;

- O.G. nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

- 0.U.G.nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor
romani, cu modificéarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.51/2006 a serviciilor comunitare de utilititi publice, cu modificarile §i completdrile
ulterioare;

- Legea nr.247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri
adiacente. cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.18/1991 a fondului funciar, cu modificérile si completarile ulterioare;
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- Legea nr.7/1996 a cadastrului si a publicitatii imobiliare, cu modificarile si completarile ulterioare:
- Legea nr.165/2013 privind mésurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau prin
echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Romaénia, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole st celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.18/1991 cu modificarile sl
completarile ulterioare;
- Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6
martie 1945 — 22 decembrie 1989, cu modificarile gi completarile ulterioare:
- O.G nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile i completarile
ulterioare;
- Legea nr.50/1991 privind autorizarea executairii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr.315/2004 privind dezvoltarea regionala in Roménia. cu modificdrile si completarile
ulterioare;
_ H.G. nr.907/2016 privind etapele de elaborare si confinutul - cadru al documentatiilor tehnico -
cconomice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finanfate din fonduri publice
- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
. Hotdrarea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului - cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd. cu modificérile si
completarile ulterioare;

Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
_ REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN Sl AL CONSILIULUI
din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

CAPITOLUL II
DISPOZITII GENERALE

Art.2- (1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se
realizeazd autonomia locala in comuna.
(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitutiei si ale legilor tarii. ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale
actelor emise de ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale, ale hotarérilor
Consiliului Judetean si asigurd executarea hotaréarilor Consiliului local.
(3) Primarul functioneazi ca autoritate administrativd autonoma si rezolva treburile publice din
comuna. in conditiile prevazute de lege.
(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna. Ca atare,
el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice locale aflat
“in serviciul acesteia”.
(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de catre Consiliul
local.Acestea sunt:

exercitd functia de ordonator principal de credite.

_ numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate al primarului, cu exceptia
secretarului general.
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controleazi activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor
publice de deservire.
(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor Consiliului local, pot fi delegate,
conform legii. Primarul rimane competent sa exercite oricand una sau alta dintre atributiile delegate,
actele sale efectuate in legituri cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru exercitarea
acelorasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, fard ca in aceasta situatie sa fie
vorba de conflict pozitiv de competenta.
(7) Primarul constata incalcarile legii si adopta masurile legale pentru inlaturarea acestora sau, dupa
caz, sesizeaza organele competente.
(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate.
(9) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art.3— (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.

(2) Viceprimarul exercitd atributii delegate de catre primar, prin dispozitia acestuia.
(3)Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiei delegate.

Art.4 — (1) Secretarul general al comunei Benesat este functionar public cu functie publicé
de conducere. este subordonat primarului, se bucurd de stabilitate in functie si indeplineste atributiile
stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul Local sau de catre primar.

(2) Secretarul general al comunei isi desfdsoard activitatea in conditiile legii.

Art.5— (1) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilitd prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si
atributiile locale previzute de legi ordonante, hotarari ale guvernului, ordine ale conducatorilor
administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale primarulul.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul institutiei, in limita
mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.6- Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de personal dupd cum
urmeaza:
(1) functionari publici cirora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr.57/2019-Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;
(2) personal angajat cu contract individual de muncd, caruia ii sunt aplicabile exclusiv prevederile
legislatiei muncii.
(3)Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in mod
corespunzitor, dispozitiile prezentului regulament;

Art.7- (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza cu
serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizatela nivel
judetean.

(2) In vederea rezolvarii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele aparatului de
specialitate al primarului colaboreaza atat intre ele, cét si cu celelalte societti, institutii sau servicii
din subordinea Consiliului local.

Art.8- Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei
Benesat este reglementat de O.U.G. nr.57/2019-Codul administrativ. cu modificirile si completarile
ulterioare.



CAPITOLUL III
TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE

Art. 9 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:
- Relatii de autoritate ierarhice
a) subordonarea viceprimarului, administratorului public si a secretarului general al comunei fata de
primar;
b) subordonarea sefilor de servicii, a coordonatorilor compartimentelor si a personalului de executie.
fatd de primar, viceprimar, administrator public sau fatd de secretarul general al comunei, in limitele
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului si de structura
organizatorica;
- Relatii de cooperare:
a) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei Benesat sau
intre acestea si compartimentele corespondente din subordinea Consiliului Local Benesat.
b) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Benesat.si
compartimentele similareale celorlaltor structuri ale administratiei centrale sau locale din tara sau
strainatate in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitie a
Primarului sau hotérare a Consiliului Local Benesat
- Relatii de reprezentare :
in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul comunei. Benesat.prin
dispozitie. Secretarului general, Viceprimarului, Administratorului public sau personalului
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei. Benesat, in relatiile cu celelalte structuri
ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;
Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internasionale, instituii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter internttional
au obligatia sa promoveze o imagine favorabild primérie.
- Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc intre compartimentele cu atributii in inspectie sau personalului imputernicit prin
dispozitie a Primarului comunei . Benesat . sau care destasoara activitati supuse inspectiei s
controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte actenormative in vigoare.

CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.10— Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului, birourilor si
compartimentelor cuprinde:

1. Compartiment buget — finante-contabilitate-impozite si taxe
2. Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului

3. Compartiment achizitii publice

4. Compartiment proiecte si programe de dezvoltare

5. Compartiment asistentd sociala si autoritate tutelara

6. Compartiment agricol

7. Compartiment fond funciar

8. Compartiment stare civila

9. Compartimentul administrare intretinere si deservire

10. Compartiment pentru serviciul voluntar pentru situatii de urgenta.
11. Compartiment resurse umane

12. Cabinetul primarului



CAPITOLULV
ATRIBUTII GENERALE

Art.11— Primarul este seful administratiei publice locale a comunei Benesat si al aparatului
de specialitate, pe care il conduce si controleaza conform atributiilor prevazute de OUG nr.57/2019
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.12- (1) Viceprimarul este subordonat Primarului 1 este inlocuitorul de drept al acestuia.
Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atribugiilor ce i1 revin.

(2) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care au fost delegate prin Dispozitia
Primarului comunei.. Benesat.

Art.13— Secretarul general indeplineste atributiile prevazute de OUG nr.5 7/2019 Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.14— Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management, atributii
de coordonare a aparatului de specialitate al Primarului.si are ca atributii principale:

« Conducerea de activitati, proiecte, programe, departamente sau institutii publice, delegate
de Primar:

« Intarirea capacitatii institutionale;

» Evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor
curente;

« Identificarea lipsurilor si redundantei in relatiile organizationale existente;

« Formulari de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatatite;

« Elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor;

« Estimarea, formularea de propuneri si implementarea masurilor in vederea asigurarii
resurselor umane, financiare, tehnice, materiale;

» Managementul sistematic al informatiei;

« Monitorizarea si evaluarea implementarii. dupa caz, de politici, strategii, programe;

« Implementarea de planuri si strategii de comunicare interna si externa;

« Orice alte domenii specifice institutiei si postului.

Art.15- Atributiile, competentele si raspunderile ce revin sefilor de birou/coordonatori
compartimente:
— organizeaza activitatea, atat pe structuri cét si pe fiecare lucrator din subordine;
— urmaresc si raspund de elaborarea corespunzitoare a lucrarilor si finalizarea in termenele legale sau
stabilite, a activitatilor din programele de activitate sau conducere:
— asigurd respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, luAnd masurile necesare in
acest sens;
— urmaresc si verifica activitatea profesionala a personalului din cadrul structurilor pe care le
conduc/coordoneaza, 1i indruma si sprijini in scopul cresterii operativitatii, capacitatii si competentel
lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;
— asigurd respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment sau linie de munca, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a
personalului din subordine:
— repartizeaza personalului din subordine, sarcinile si corespondenta. asigurand o repartitie
echilibrata a volumului de munca, tinand cont si de experienta si pregatirea profesionala a
subordonatilor;
— verifica. semneazi sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si corespondenta
solutionata de personalul din subordine;
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— respecta si asigura respectarea normelor de conduiti si deontologie de catre personalul din
subordine in raporturile cu cetatenii;

— intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuali a personalului din subordine, pana la
nivelul competenteti lor;

- raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionare a petitiilor adresate
compartimentului, in conformitate cu prevederile 0.G nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor:

indeplinesc orice alte atributii prevdzute de lege sau dispuse de conducerea institutiei In legatura cu
domeniul lor de activitate.

Art.16- (1) Biroul si compartimentele colaboreaza permanent in vederea indeplinirii la termen
si de calitate a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea
conducerii institutiei.

(2) Munca prestatd de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu necesitate un
grad de organizare si disciplina. Aceasta organizare si stabilire a regulilor de disciplina sunt in
competenta primarului si se concretizeaza prin Regulamentul intern , precum si alte regulamente,
dupa caz.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTII SPECIFICE

Art.17.COMPARTIMENTUL BUGET -FINANTE- CONTABILITATE- IMPOZITE SI
TAXE
Personalul din cadrul acestui compartiment indeplineste urmatoarele atributii:

a)intocmeste documentatia pentru alimentarea contului de disponibil, deschiderile de credite pe baza
bugetului de venituri si cheltuieli, dispozitii bugetare ;

b) Organizeaza, asigurd gi raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului
financiar preventiv.

c)verificd si analizeazd legalitatea, necesitatea si oportunitatea efectudril cheltuielilor conform
documentelor prezentate la viza controlului financiar preventiv ;

d) Primeste de la compartimentele de resort toate actele in baza carora se solicitd efectuarea
platilor (facturi, situatii de lucrari), vizate de compartimente pentru realitate, necesitate i
legalitate, aprobate de ordonatorul de credite si insotite de toate anexele necesare efectudrii
controlului financiar preventiv:

e)Verifica preturile din toate situatiile de lucrari, precum si documentele propuse spre decontare;

f) verifica toate documentele justificative anexate registrului de casa |

¢) intocmeste lunar pe baza de inregistrare cronologica a tuturor operatiunilor balanta de verificare

h) verifica si analizeaza exactitatea soldurilor debitoare si creditoare din balanta de verificare;

i) conduce evidenta contabila privind gestionarea valorilor materiale, a obiectelor de inventar si
~mijloacelor fixe;

i) Inregistreaza date in sistemul national FOREXEBUC;

k) Participd la receptia obiectivelor de investifii §i asigurd inregistrarea in contabilitate a
mijloacelor fixe recep{ionate;

) intocmeste lunar balante analitice pentru conturile mai sus mentionate pe baza documentelor
prezentate : note de receptie, bonuri de consum, bonuri de transfer;

m) organizeaza efectuarea operatiunilor de inventariere anuald a valorilor materiale si banesti.
efectueazi verificarea rezultatelor inventarierii, face propuneri pentru recuperarea pagubelor
constatate, intocmeste formele legale privind casarea bunurilor din patrimoniul institutiei;

n) intocmeste statele de functii pentru demnitari, functionarii publici, personal contractual din
institutie;



o) intocmeste statele de plata pentru demnitari si pentru personalul de conducere si de executie din
cadrul institutiei;
p) Intocmeste, pe baza pontajelor de la Asistenta Sociala. statele de platd pentru asistentii
personali pentru adultii si copiii cu handicap grav,
q) verificd condica de prezenta si intocmeste pontajele lunare pentru toti salariatii;
r)tine evidenta concediilor de boala si de odihna;
s)intocmeste planificarea anuala a efecturdrii concediilor de odihna si replanificarea personalului
institutiei;
t) completeaza si transmite Registrului general de eviden{a a salariatilor in format electronic
u) comunicd conducerii necesarul de personal si propune organizarea de concursuri de recrutare
pentru posturile vacante si propune organizarea de examene de promovare pentru tot personalul:
v) tine evidenta dosarelor personale si dosarelor profesionale si completeaza cu actele prevazute in
actele normative in vigoare;
w) depune lunar declaratii privind contribufia angajatorului si angajatilor la: fondul asigurarilor
sociale de sanitate, fondul asigurarilor sociale de stat, fondul de somaj :
x) depune lunar la Trezorerie declaratii fiscale conform legislatiei in vigoare,
y) intocmeste anual fisele fiscale si le depune pe baza de borderou la Directia Generald a
Finantelor Publice ;
7)intocmeste §i transmite cdtre Directia Judeteand a Finantelor Publice, la termenele stabilite,
situatiile cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal;
aa) intocmeste ordinele de plata privind decontdrile cu furnizorii ;
bb) inregistreaza cronologic atat facturile emise de furnizori cat si modalitatile de plata ;
cc) intocmeste lunar balante de verificare analitice pentru conturile furnizori, debitori, creditori ;
dd) intocmeste documentafia necesara pentru cheltuielile cu obiectivele de investitii conform
listelor de investitii aprobate de Consiliul Local ;
ee) inregistreaza cronologic atat facturile emise de catre Primarie cat si modalitatile prin care se
sting aceste debite;
ff) fntocmeste trimestrial darile de seama si prezintd la Directia Generald a Finantelor Publice
raportul privind activitatea institufiei in perioada de referin{a, executia cheltuielilor bugetare,
balanta de verificare, situatii privind datoriile §i platile restante;
gg) intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli att al institutiei, cat si bugetul din activitatea de
autofinantate:
hh) Intocmeste sau avizeaza rapoarte de specialitate ori de céte ori este nevoie, pentru proiectele de
hotaréri supuse aprobarii Consiliului Local:
ii) prezintd spre verificare bugetul de venituri si cheltuieli atét la Consiliul Local Benesat.cat si la
Consiliul Judetean Silaj, Directia Generald a Finantelor Publice Silaj si Trezorerie;
ijj) Calculeaza amortizarea mijloacelor fixe corporale si necorporale aflate in Patrimoniul
Primiriei comunei Benesat.si care se supun amortizarii conform dispozitiilor legale in vigoare:
kk) Conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei, pe linia incasérii impozitelor si
taxelor, a evidentei patrimoniului, a efectudrii platilor pentru lucrarile si serviciile edilitare,
administrative si pentru lucrarile de investitii;
1) Ofera informatii tuturor compartimentelor asupra situatiei, la un moment dat, a patrimoniului
unititii, a creantelor si obligatiilor;
mm) Indeplineste si alte atributii dispuse de executivul Primariei.
Art. 18. IMPOZITE SI TAXE LOCALE PUNCT |
Acest compartiment urmareste indeplinirea sarcinilor cu privire la desfasurarea activitatii
financiare, respectiv realizarea veniturilor proprii constituite din impozitele si taxele locale in
vederea asigurarii cheltuielilor ce se finanjeaza de la bugetele proprii ale unitatii administrativ
teritoriale conform Legii nr.227/2015 privind Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare
si a H.G. nr.1/2016 privind normele metodologice de aplicare a acestuia:
a) intocmeste planul veniturilor bugetare;



b) raspunde de executarea planului de venituri, a modului de stabilire, urmarire si incasare a
impozitelor si taxelor locale;

¢) intocmeste contul de debite si incasarl lunar;

d) verifica, analizeazd si propune cererile privind inlesnirile la plata ale agentilor economici
privind impozitele si taxele locale;

e) propune Consiliului Local proiecte de hotarare privind impozitele si taxele locale;

f) constatarea, stabilirea si debitarea intregii materii impozabile detinute de contribuabili.
analizarea tuturor modificrilor ce apar in structura materiei impozabile, in vederea trecerii

lor in borderourile de debite sau scadere (in cazul instrdinarii materiei impozabile sau in

partida de venituri)

¢) incheierea actelor de control, respectiv procese - verbale de constatare privind declararea

materiei impozabile si achitarea in termen a obligatiilor bugetare.

h) urmérirea si incasarea tuturor veniturilor, in temeiul O.G. 92/2003 privind Codul de
procedura fiscala ce se referd la incasarea creantelor bugetare, constand din impozite si taxele
locale, amenzi si alte surse, ca in baza documentelor premergitoare si constate §i sd
individualizeze obligatia de platd privind creanfele bugetare, in vederea recuperarii debitelor

restante impreuni cu executorii bugetari, aj ungandu-se pana la procedura executarii silite.
i) Raspunde de inregistrarea autovehiculelor nesupuse inmatricularii, pe raza comunei Benesat,

verifica dosarele, intocmeste actele necesare acestei operajiuni si {ine evidenta

autovehiculelor;
j) Raspunde de radierea autovehiculelor inregistrate conform prevederilor actelor normative;

k) Propune consiliului local modificarea regulamentului de inregistrare a vehiculeor, a taxelor

speciale necesare acestor operafiuni;

1) Elibereazi adeverinte si certificate fiscale pentru persoanele fizice si juridice in baza

registrelor fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea de
impozitare a bunurilor imobile;

m) raspunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor documente cu regim special ce i

sunt incredintate
n) semneazi de primirea corespondentei si asigurd rezolvarea ei in timp util;

0) preda agentilor fiscali instiintérile de plata si procesele verbale de impunere dupa ce au fost
efectuate operatiuni de debitare — in registrele de rol unic si in registrele de evidenta a

veniturilor, pentru inméanarea acestora contribuabililor, sub semnaturi, pe dovezile de predare
— primire

p) preia, detine si asigurd evidenta dosarelor, borderourilor debit — incasari, impozit pe teren si
cladiri pentru persoane fizice si juridice;

q) emite borderouri de debite pentru persoanele fizice, avand la baza referatul aprobat de primar:

r) prezinta consiliului local si primarului, informari privind realizarea veniturilor bugetului
local, precum si aspectele constatate;

s) indeplineste atributiile persoanei implicate in procedura de asisten{d privind completarea
si/sau  depunerea, precum §i transmiterea declaratiei unice conform  Ordinului
nr.1938/4735/2018;

t) informeaza primarul si contabilul despre contribuabilii inscrisi in evidenta speciala
insolvabililor si urméareste permanent starea de insolvabilitate al acestora

u) Tine si urméreste evidenta nominald si centralizati a debitelor si incasarilor ce se realizeaza
de catre UAT;

PUNCT 11

a) Tine si completeaza registrul de rol unic in care se deschid pozitii de rol pentru fiecare
persoana fizica sau juridicd si in care se operaza debitele restante, lista de suprasolviri,
debitele curente, majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor s
taxelor, precum si platile nefectuate de contribuabili numerar sau prin ordin de plata;

b) Intocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvalbilitatilor;



Calculeaza matricola: impozit pe cladiri, impozit teren si taxe m ijloace de transport conform
hotararii Consiliului Local Benesat, atat la persoane fizice cat si lanpersoanele juridice si
emite borderourile de debite;

Intocmeste borderouri debite pentru amenzi, cheltuieli de judecata, taxe succesiuni, precum
si alte taxe si emite confirmari de debite;

Intocmeste situatia de inchidere de lund i trimestru pe surse de venit;

fntocmeste ingtiintarile de plata pentru persoane fizice si juridice precum si actele necesare
aplicarii masurilor de executare silitd (somatii, nota de constatare);

Intocmeste documentele necesare efectérii compensdrilor si restituirilor, pe care le supune
vizei controlului financiar preventiv si aprobarii Primarului;

fntocmeste documentatiile privind debitorii insolvabili, inregistrand ulterior in evidentele
contabile separate si verificind periodic starea de insolvabilitate a contribuabililor in cauza;
Instiinteaza contribuabilii cu privire la situatia lor fiscala;

intocmeste certificare fiscale cu situatia impozitelor si taxelor localei, la cererea
contribuabilului, conform prevederilor legale;

Elaboreaza rapoarte de specialitate necesatre initierii proiectelor de hotarari si a dispozitiilor
emise de primar ce fac obiectul de activitate a compartimentului taxe si impozite, in
conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 sia Regulamentului de Organizare si
Functionare a Consiliului Local Benesat.;

Intocmeste documentatia de rezolvare legala a obiectiunilor si contestatiilor formulate de
citre persoanele interesate impotriva actelor de impunere a impozitelor si taxelor locale,
majorarilor de intArziere sau penalitatilor;

Intocmeste documentatii pentru inlesniri la plata;

Ffectueazi urmirirea silita a taxelor neachitate la termen;

Calculeaza majordrile de intarziere si actualizeaza cu rata inflatiei debitele rezultate din
cotractele de inchiriere si procedeazi la incasarea acestora,

Intocmeste raportarea pe linie de taxe si impozite;

Ffectueaza inspectii fiscale pentru verificarea axactitatii datelor inscrise in declaratiile de
impunere:;

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;
Arhiveazi documentele aflate in evidenta compartimentului.

Art.19. URMARIREA CREANTELOR BUGETARE, EXECUTARE SILITA

Asiguri aplicarea prevederilor Legii nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscala, privind

exercitarea actiunilor care au ca scop stingerea creangelor la bugetul local. respectiv:
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a)

b)

e)

f)

Organizeaza si desfasoard activitatea de executare silita a persoanelor juridice si fizice in
vederea recuperarii creantelor bugetare;

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte organe si institutii
abilitate de lege sa aplice amenzi si respecta prevederile legale privind primirea s1
confirmarea titlurilor executorii primite;

Asigura incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie prin aplicarea tuturor
masurilor legale si propune ordonatorului de credite luarea masurilor legale cu privire la
creantele prescrise din vina personalului propriu;

Colaboreaza pentru recuperarea creantelor de orice fel aflate in evidentd, cu organele abilitate
pentru luarea masurilor de identificare, stabilire a veniturilor proprii si aplicarea masurilor de
executare silitd in vederea recuperirii debitelor din evidenta;

Urmareste permanent situatia incasarii debitelor primite spre urmdrire, verifica si face
propuneri privind declararea starii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de
prescriptie cét si in afara termenului de prescriptie;

Solutioneaza cererile debitorilor prin care solicita informatii referitoare la aplicarea masurilor
de executare silitd si a modalitatii de stingere a creantelor bugetare efectuate de aparatul
primariei;



g) Verificd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri realizate de debitori,
urmdreste respectarea popririilor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societatilor
bancare si stabileste, dupa caz, alte masuri legale privind executarea acestora;

h) Solicita informatii de la lichidatorii judiciari despre societatile comerciale care au intrat in
procedura de reorganizare judiciara sau faliment, in vederea inscrierii creantelor in tabelul
creditorilor:

i) Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;

i) Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.

Pe linie de caserie:

k) asigura itegritatea mijloacelor banesti, pe care conform reglementarilor legale le gestioneaza;

1) efectueaza incasari in numerar in banca, direct de la cetateni sau unitatii platitoare catre
primarie:

m) efectueaza ridicarea de numerar de la Trezoreria Cehu Silvaniei;

n) efectueaza depunere de numerar la Trezoreria Cehu Silvaniei;

0) efectueaza plati de salarii sau alte drepturi banesti pe baza de documente legal intocmite:

p) evidentiaza zilnic pe baza de documente , incasarile si platile efectuate si le preda la
contabilitate;

q) asigura gestionarea formularelor si documentelor de valoare precum si inventarului
proprietate a consiliului local;

r) efectueaza deplasari pe teren in scopul incasarii restantelor si ramasitelor neachitate de
cetatenti;

s) incaseaza taxele si impozitele stabilite de consiliul local si de acte normative;

Art.20. URBANISM - AMENAJAREA TERITORIULUI SI DIS CIPLINA IN
CONSTRUCTII
Realizeazd urmatoarele activitéti:

a) Gestioneazi Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunel. Benesat..;

b) Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotaréri la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu(P.U.D.) si raspunde de
intocmirea acestora;

¢) Asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri Urbanistice
Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu(P.U.D.);

d) Se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizlor pentru intocmirea si aprobarea PUG si PUD a
localitatii;

e) intocmeste, verificd legalitatea din punct de vedere tehnic si elibereaza actele de autoritate in
domeniu (certificate de urbanism, autorizafii de construire, certificate de nomenclaturad
stradala. regularizari date de autorizare in constructii);

f) Intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile situate in extravilanul
comunei;

g) Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la obiectul de activitate;

h) Primeste si verificd documentatia necesara eliberarii certificatelor de urbanism, autorizatii de
construire si desfiintare pentru intravilanul comunei;

i) Asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului si le sprijina in
activitate;

i) Intocmeste in baza documentatiilor de urbanism aprobate de organele competente, certificte
de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, conform competentelor, pentru toate
lucrarile, in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991-republicata:

k) Urmaraste respectarea disciplinei in constructii;

) Urmireste, gestioneaza si raspunde de investitiile contractate la nivelul comunei Benesat

m) Asigurd pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidentd datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei;

n) Identifica posibilitati si avanseazd propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei;



o) Realizeazi receptia la terminarea si finalizarea lucrérilor de constructii autorizate precum {i
regularizarea taxei de autorizatie de construire;

o) Intocmeste si elibereaza certificate de nomenclaturd stradald si adresa:

q) Intocmeste si prezinta materiale si rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

r) Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei implicate in activitatea de
urbanism;

s) Intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale si anuale:

t) Intocmeste referate/rapoarte de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul juridic pentru
elaborarea proiectelor de dispozitie ale Primarului si hotarari ale Consiliului Local specifice
compartimentului;

u) Face parte din comisia de negociere a terenurilor concesionate precum si din comisia de
reconstituire a dreptului de proprietate constituita in baza legilor fondului funciar;

v) Calculeaza si trimite pentru incasarea taxa de timbru de arhitectura pentru lucrarile autorizate;

w) intocmeste documentatia necesara desfasurarii licitatiilor privind inchirierea si conceslonarea
terenurilor proprietatea Consiliului Local;

x) Arhiveaza documentele compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului;

y) Ofera relatii publicului cuprivire la urbanism, amenajarea teritoriului si aplicabilitatea
legislatiei in vigoare:;

2) Colaboreazi cu toate institutiile locale, judetene si centrale pentru rezolvarea situatiilor care
apar la un moment dat cu privire la urbanism si amenajarea teritoriului;

aa) Face propuneri pentru denumirea strazilor;

bb) Rezolvd corespondenta compartimentului urbanism si se va ocupa de transmiterea
informatiilor de interes catre cetdtent;

cc) Tdentificd in teren si face propuneri de intrare in legalitate a imobilelor detinute fara acte de
proprietate;

dd) Pastreaza secretul de serviciu, profesional si asigura confidentialitatea datelor si informatiilor
privind activitatea compartimentului;

ee) Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;

ff) coordoneaza activitatea de protejare a monumentelor aflate pe raza comunei. Benesat;

gg) organizeaza §i executd controlul vizand disciplina in constructii;

hh) asigurd intocmirea si emiterea acordurilor unice in vederea prezentarii in Comisia de acorduri
unice;

ii) urmdreste comportarea in timp a constructiilor aflate in domeniul public si privat al comuneli.

jij Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.

Art.21.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
Realizeaza urmitoarele activitati:

a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistraril
autoritdtii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
b) elaboreaza si, dupd caz, actualizeazd, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;
¢) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor - suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;
d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege:
e) aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire;
f) realizeaza achizitiile directe;
g) constituie si pastreaza dosarul achizifiei publice.
h) raspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica organizate:
i) rezolva in termen legal corespondenta repartizatd;
j) raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor
si informatiilor privind activitatea biroului.
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k) este responsabil de completarea si actualizarea formularelor de integritate aferente procedurilor de
atribuire derulate de institutie

Art.22.COMPARTIMENT PROIECTE SI PROGRAME DE DEZVOLTARE:
a) Asigurarea participarii Consiliului Local in programele de asisten{a financiara acordate de

Uniunea Europeand si alte organisme internationale sau nationale si coordonarea implementérii
proiectelor contractate;

b) Asigura participarea Consiliului Local la programele guvernamentale:

c) [nitierea si realizarea actiunilor necesare pentru atragerca de investitii straine;

d) Realizarea si implementarea strategiei de imagine a autoritafii;

e) Realizarea de analize, statistici, rapoarte privind activitatea administratiei publice locale
Benesat;

f) Promovarea programelor de asistenta financiara in mediul local de afaceri si societatea civila,
cu exceptia programului LEADER;

g) Asigura culegerea, prelucrarea, furnizarea informatiilor europene si diseminarea lor;

h) Organizeazi, in mod regulat, activita(i pentru grupurile tintd specifice: institutii publice,
copii, tineret, comunitate de afaceri;

1) Elaboreaza Strategia de informatizare a Primariei comunei Benesat .pe baza prevederilor din
Strategia Guvernului;

1) indeplineste atributiile persoanei responsabile cu problematica parteneriatului public-privat la
nivelul Comunei Benesat

K) indeplineste si alte atributii dispuse de catre primar si cele ce decurg din acte normative.

Art.23. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA:
Realizeazi urmatoarele activitati:
Pe linie de evidenta si plata beneficiilor de asistentd sociala
a) intocmirea, inregistrarea si solufionarea dosarelor de ajutor social, conform Legii 416/2001;
b) intocmirea documentatiei pentru instituire tutela si curatela la nivelul comunet:
¢) efectuarea de anchete sociale solicitate de: Judecatorie, Politie, Invatimant, persoane fizice si
juridice interesate, situafii de urgenia (incendii, calamitdti):
d) intocmirea dosarelor §i prezentarea acestora in comisiile din cadrul Directiei Judetene pentru
Protectia Copilului;
e) pregitirea rapoartelor, intocmirea proiectelor de dispozitii in probleme de competenia
compartimentului si prezentarea acestora primarului sau Consiliului local;
f) verifica si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de stat pentru copil;
o) verifica si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii complementare si alocafil de
sustinere pentru familii monoparentale;
h) intocmirea rapoartelor statistice citre D.M.P.S.S., Consiliul Judetean, D.J.A.S. Silaj;
i) situaii privind persoanele asigurate conform Legii 416/2001 (pentru care plata contributiei se
realizeaza de la bugetul de stat);
i) inainteazi lunar pana la data de 5 a fiecarei luni, la agentia teritoriala, pentru luna anterioara,
urmatoarele:
a) dispozitiile insofite de documente, pentru noile drepturi de ajutor social stabilite, pe baza
de borderou,
b) situatia centralizatoare privind titularii ajutorului social si sumele de plata:
¢) documentele privind situatia lunara cu activitatile realizate din planul de actiuni sau de
lucrari de interes local
k) Raspunde pentru verificarea cererilor, efectuarea anchetei sociale si documentelor necesare
pentru stabilirea beneficiilor sociale
I) Inainteaza lunar pani la data de 5 a fiecarei luni, la agentia teritoriala, pentru luna anterioara,
pe baza de borderou dispozitiile insotite de documente pentru stabilirea dreptului la alocatiel
pentru sustinerea familiei, efectucazi ancehtele sociale §1 intocmeste proiectul de dispozilie.



m)

n)

0)

Intocmeste statistici, informdri, rapoarte, situafii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt
solicitate in conformitate cu prevederile legale, de catre autoritafile legale, parteneri locali.
din tard sau parteneri straini, precum si alte institutii, fundatii sau organizafil.

intocmirea materialelor pentru sedintele de Consiliu local, in ceea ce priveste beneficiile de
asistenta sociala;

actiuni de colaborare cu institutiile Statului, privind prevenirea actelor infractionale;

Pe lina serviciilor sociale, inclusiv monitorizarea asistentilor personali.

a)

b)
c)

d)

e)
f)

2)
h)

i)

k)

b

m)

intocmirea dosarelor si incheierea contractelor de munca pentru asistentii personali ai

persoanelor cu handicap, intocmirea pontajelor lunare pentru asistentii personali angajafi

conform Legii nr.448/2006, cu modificarile ulterioare;

monitorizarea asistentilor personali;

pregatirea rapoartelor, intocmirea proiectelor de dispozifil in probleme de competenta

compartimentului si prezentarea acestora primarului sau Consiliului local;

Dezvolta planuri de servicii sociale comunitare la nivelul Comunei. Benesat;

Urmareste punerea in aplicare a planului comunitar de asistenta sociala in sectoarele in care

aplicarea acestuia este legaté de activitatea compartimentului;

intocmirea anchetelor psiho-sociale pentru copiii care sunt institutionalizati in diferite centre

de plasament, complexe de servicii comunitare;

intocmirea rapoartelor statistice catre D.M.P.S.S., Consiliul Judetean, D.J.A.S. Salaj;

Urmireste in permanentd identificarea unor categorii sau grupuri {inta de persoane aflate in

stare de risc social, in vederea initierii si dezvoltarii de noi programe de asistenta si protectie

sociala,

la masuri pentru solutionarea, in cadrul competentelor sale, a oricaror solicitdri sau sesizari

referitoare la cazuri sociale aflate in stare de risc social;

Asigurd prin comuniciri scrise §i invitatii o legatura permanenta cu toti beneficiarii sau

solicitantii de servicii in domeniul asistentei si protectiei sociale;

Tntocmcste statistici, informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt

solicitate in conformitate cu prevederile legale, de catre autoritaile legale, parteneri locali,

din tard sau parteneri striini, precum si alte institutii, fundatii sau organizatii.

intocmirea materialelor pentru sedingele de Consiliu local, in ceea ce priveste serviciile

sociale, inclusiv monitorizarea asistentilor personali;

monitorizeaza activititile pe probleme de etnie;

Pe linia serviciilor sociale:

Face evaluarea initiala a nevoilor copilului pentru cazurile in care se solicita in vederea
intocmirii referatului de situatie;

Tine evidenta dosarelor copiilor, le completeaza si reactualizeaza conform procedurilor;

Face demersuri pentru obtinerea de informatii suplimentare, atunci cand este cazul;

Acorda consiliere copilului atunci cand este cazul.

Sa cunoasca actele normative din domeniul protectiei sociale;

Inainteaza lunar, la termenele stabilite situatiile solicitate de autoritafile judetene.

inregistreaza cererile beneficiarilor in centrul de zi;

intocmeste anchete sociale si toate actele necesare prevazute in acte normative pentru
beneficiarii centrului de zi;

Propune conducerii institutiei proiectul regulamentului de ordine interioara si supune spre
aprobarea acestuia;

Raspunde direct de evaluarea situatiei sociale a fiecarui copil avand ca document de baza
ancheta sociala reactualizata.

va utiliza in functie de particularititile individuale ale copiilor beneficiari drept instrumente
de Responsabilitati

este obligat s respecte cu strictete codul deontologic al asistentilor sociali, confidentialitatea,
competentd si calitate a serviciilor, responsabilitate si respect in relatiile cu membrii
echipei.



v. respectd standardele nationale si internationale in activitatea de proteciie a copilului si
familiei.

n. Coordoneazi activitatea centrului de zi din Biusa si indeplineste in acest scop urmatoarele
atributii:

a) asigura coordonarea, indrumarea §i controlul activitailor desfasurate de personalul serviciului
si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod
corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor
sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

¢) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare:

d) colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunitatirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda
nevoilor persoanelor beneficiare;

¢) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii centrului;

9) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numdrului de
personal;

h) desfasoara activititi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate:

i) ia in considerare si analizeazi orice sesizare care 1i este adresata, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

i) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune,
in limita competentei, masuri de organizare care sa conducd la imbunatatirea acestor activitafi sau,
dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

k) organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

1) asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociala de la
nivelul primariei si de la nivel judefean, cu alte instituii publice locale si organizatii ale societafil
civile active In comunitate, in folosul beneficiarilor;

m) asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atat personalului, cét §i beneficiarilor
a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

n) asigurd incheierea cu beneficiari a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

Pe linia de asistentd medicald@ comunitara:

a) cultiva increderea reciproca intre autoritatile publice locale si comunitatea de romi din care face
parte;

b) faciliteaza comunicarea intre membrii comunitétii de romi si personalul medico - sanitar;

¢) catagrafiazi gravidele si lehuzele, in vederea efecturii controalelor medicale periodice prenatale
si post - partum; le explica necesitatea si importanta efectudrii acestor controale si le insoteste la
aceste controale, facilitind comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare:

d) explica notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrat in sistemul cultural
traditional al comunitéatii de romi;

e) catagrafiaza populatia infantila a comunitafii de romi:

f) explici notiunile de baza si importanta asistenfei medicale a copilului;

g) promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;

h) urmareste inscrierea nou - nascutului pe listele medicului de familie, titulare sau suplimentare;

i) sprijina personalul medical in urmérirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor la populatia
infantild din comunitatile de romi si a examenelor clinice de bilant la copiii cu vérsta cuprinsa Intre 6
si 7 ani;

i) explicd avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si procedeul
prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;



k) explicd avantajele igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor comune; popularizeaza in
comunitatea de romi masurile de igiena dispuse de autoritagile competente:

1) faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de ambulania si
insotirea echipelor care acorda asistentd medicala de urgenta;

m) mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica: campaniile de
vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovarii sanatatil.
actiuni de depistare a bolilor cronice etc; explicd rolul si scopul acestora;

n) participi la depistarea activi a cazurilor de tuberculoza i a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiei de sanatate publica
judeteana;

0) la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora, explicd rolul tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheaza administrarea
medicamentelor, de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculoza;

p) insoteste cadrele medico - sanitare in activitatile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, explica membrilor comunititii rolul si
scopul masurilor de urmarit;

q) semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite din cadrul comunitatii: focarele de
boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiend a apei etc;

r) semnaleaza in scris directiilor de sandtate publicd judetene sau a municipiului Bucuresti
problemele identificate privind accesul membrilor comunitatii rome pe care o deserveste la
urmaitoarele servicii de asistentda medicald primara:

- imunizari, conform programului national de imunizari;

- examen de bilant al copilului cu varsta cuprinsa intre 0 si 7 ani;

- supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului Sanatatii;
- depistarea activa a cazurilor de TBC;

- asistentd medicald de urgenta;

s) informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon al copiilor.
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Art.24.COMPARTIMENT AGRICOL -REGISTRATURA:
Pe linie de registru agricol realizeazd urmatoarele activitati:

a) conduce si tine la zi registrul agricol atét in format electronic cét si pe suport de hartie;

b) intocmeste si elibereaza adeverintele cu date din registrul agricol la cererea cetatenilor si a
altor organe competente (Politie, Judecatorie, Notariat, APIA, etc.):

c) furnizeazi date privind starea materiald a solicitantilor pentru situatii de protectie sociala
(somayj. ajutor social, etc.);

d) furnizeaza date pentru sistemul informational statistic (statistica curenta, pregatirea si
organizarea recensamintelor, organizarea unui sistem de anchete prin sondaj):

e) intocmeste si elibereaza documentele doveditoare privind calitatea de producator agricol In
vederea vanzarii produselor pe piata;

f) semncaza adeverintele si certificatele eliberate in baza registrului agricol de compartimentul
agricol;

o) semneaza si avizeaza atestatele de producitor si carnetele de comercializare a produselor
agricole;

h) inscrie si radiaza din registrele agricole terenurile, constructiile, efectivele de animale la
solicitarile cetatenilor in conformitate cu actele prezentate si pe baza de declaratiei a acestora;

i) informeaza cetatenii cu privire la toate actele normative ce apar privind reglementarile din
sectorul agricol;

j) verifica si elibereazi la cerere situatia rolului agricol al solicitantilor pentru o perioada de

timp de cel mult 30 de ani in vederea intocmirii actelor de proprietate necesare;

k) efectueaza verificari la fata locului prin sondaj a datelor inscrise in registrul agricol;

1) colaboreaza cu celelalte birouri si compartimente pentru solutionarea evidentei $i pastrarea
corespondentei;

m) elibereazi adeverinte si copii dupa documentele aflate in Arhiva, la cererea celor interesati;



a)
b)
c)

d)

£

h)
1)

g)

h)

k)

1)
m)

n)

0)

p)

q)
1)

n) pregatirea datelor pentru inscrierea in centralizatorul registrului agricol si darile de seama
statistice;
o) Indeplineste si alte sarcini stabilite de catre primar si cele care decurg din acte normative.
Pe linie de registraturd realizeazd urmdatoarele activitati:
Conducerea si tinerea la zi a registrului general de intrare iesire in format de hartie si in format
electronic
efectueaza operatiile de primire, inregistrare i expediere a corespondentei;
efectueaza repartizarea corespondentei pe platforma comunicationald citre compartimentele
functionale ale institutiei, conform rezolufiel membrilor executivului;
efectueazi expedierea corespondentei citre toti cei interesati, conform rezolutiilor, prin
intermediul condicii de expeditie si a Postei;
primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei secrete si a celei efectuate prin posta
speciald;
intocmeste borderoul pentru obiectele de corespondenta;
preia coletele adresate institutiei;
colaboreaza la completarea registrului agricol;
intocmeste si elibereaza documentele doveditoare privind calitatea de producator agricol In
vederea vanzarii produselor pe piata;
colaboreaza cu celelalte directii, servicii, birouri §i compartimente pentru solutionarea evidentel
si pastrarea corespondentei;
indeplineste si alte sarcini dispuse de primar si cele ce decurg din acte normative.
Art.25.COMPARTIMENT FOND FUNCIAR
Personalul din cadrul acestui compartiment realizeaza urmatoarele activitati:
aplicare prevederilor Legii fondului funciar cu modificarile si completarile ulterioare;
identificarea terenurilor agricole si forestiere solicitate;
intocmirea anexelor la legea fondului funciar;
deplasiri in teren pentru punerea in posesie a terenurilor aprobate de comisia judeteana de fond
funciar;
intocmirea proceselor verbale de punere in posesie si trimiterea lor la organele competente pentru
intocmirea Titlurilor de proprietate;
cliberarea Titlurilor de proprietate pentru titulari;
verificari in teren prind sinceritatea declaratiilor asupra existentei produselor agricole, a celor
care solicitd atestat de producitor si carnet de producétor;
culege informatii de la cetiteni privind structura culturilor ce doresc sa le insdmanteze in anul
curent si in functie de conditiile pedoclimatice le asigura consultantd de specialitate:
propune masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli asi gurand in acelasi timp consultant de
specialitate in vederea infiintarii, la nivelul comunei, a unor exploatatii agricole pe domenii:
legumicole, zootehnice, agricole;
indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a
vanzarii - campardrii terenurilor agricole situate in extravilan;
contribuie in comuna, alituri de ceilalti specialisti in aplicarea programelor prevézute in strategia
guvernului pe linie de agricultura
inainteaza si urmareste documentatiile de CF depuse in vederea intabularii la OCPI:
participa la expertizele judecatoresti in dosarele care au ca obiect terenuri de pe raza comunei;
urmireste executarea masuritorilor cadastrale in vederea actualizarii evidentei proprietatilor
imobiliare ale comunei
vizeaza si ine evidenta documentelor de carte funciard necesare admiterii cererilor de inscriere in
cartea funciara a comunel
identificarea terenurilor si intocmirea planurilor parcelare
intocmirea dosarelor de despagubirt
sprijina proprietarii pentru identificarea si pozitionarea corecta a terenurilor pentru proprietarii
care depun cereri pentru proiecte sau subventii si pentru APIA



s) identificarea terenurilor care apartin domeniului public si privat al comunei.

t) furnizeaza date pentru sistemul informational statistic.

u) efectueaza verificari la fata locului prin sondaj a datelor inscrise in registrul agricol:

v) elibereaza adeverinte si copii dupa documentele aflate in Arhiva, la cererea celor interesati;
w) indeplineste si alte atributii dispuse de catre primar si cele ce decurg din acte normative.

ART.26. COMPARTIMENT STARE CIVILA

a) intocmeste la cerere sau din oficiu — potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

b) inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare §i trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II,
dupd caz;

¢) pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, rispunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pre linia
regimului de stare civila;

d) inregistreazd toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrari. in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din declaratiile si documentele primare si inscrise
in formulare;

f) eclibereazi extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

g) Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistririi, comunicarile nominale pentru ndscutii vii, cetdteni roméni, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum si actele de identiate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoancle decedate nu au avut acte de
identitate;

h) Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

i) Intocmeset buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimit lunar Directiei Judefene de Statistica;

i) la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civild
pentru a evita deterioarea sau dispatrifia acestora;

k) Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate si, pe care le
arhiveazi si le pastreaza in conditii depline de securitate;

I)  Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica serviciului public comunitar judetean de
evidenta a persoanelor;

m) Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse —
partial sau total — dup exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

n) la masuri de reconstituire sau intocmirea ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile
prevazute de lege;

0) Inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanclor, exemplarul II al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I:

p) Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparifiei unor documente de
stare civila cu regim special;

q) Primeste cererile §i efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea cdertificatelor de stare civila procurate din strainatate;

r) La solicitatrea instantelor, efectueazi verificari cu privire la anularea, completarea, ori
modificarea actelor de stare civil, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecitoreascd si
inregistrarea tardiva a nasterii;



s) Intocmeste actele necesare si face propunere de rectificare a actelor de stare civild prin
dispozitia primarului;

t) Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor:

u) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

v) Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncil, modificarea metodologiei de lucru, etc.;

w) Intocmeste situatii statistice, sintezele ce contin activitaile desfasurate lunar, trimestrial i
anual in cadrul serviciului public local, precum si procesele verbale de scadere de gestiune;

x) Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

y) Rispunde de péstrarea. punerea in consultare si efectuarea modificarilor in listele electorale
permanente si complementare.

7) Intocmeste sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale si conduce registrul de
evidentd a cererilor pentru deschiderea sucesiunii, comunica o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru i publicitate
imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu;

aa) Indeplineste atributiile persoanei desemnate pentru preluarea, inregistrarea si inaintarea
declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.

aa) Indeplineste atributiile persoanei desemnate pentru ca persoana responsabild cu protectia datelor
cu caracter personal. Responsabilul cu protectia datelor are urmitoarele atributii principale:
a) informarea si consilierea conducerii institutiei, precum si a angajatilor care se ocupd de
prelucrarea datelor cu caracter personal cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului (UE) 2016/679 si a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor:
b) monitorizarea respectdrii prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679, a dispozitiilor legislatiei
nationale referitoare la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei in ceea ce
priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile
aferente;

¢) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor
si monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul nr.679/2016;
d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

¢) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate

de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionatd la art.36 din regulamentul nr.679/2016
precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune.

- In exercitarea atributiilor stabilite in regulamentul nr.679/2016, responsabilul cu protectia datelor
are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea, in conformitate cu dreptul uniunii sau cu
dreptul intern si este responsabil direct in fata Primarului comunei pentru realizarea acestor atributil.

Art.27. COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE INTRETINERE SI DESERVIRE
1) Indeplineste urmatoarele atributii:
a) intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intretinere. piese auto, piese de schimb,
inventar gospodaresc si rechizite de birou, pentru primarie cat si pentru efectuarea reparatiilor
curente si capitale;

b) urmdreste aprovizionarea cu produsele cuprinse in planul de aprovizionare;

c) asigurd pastrarea si integritatea bunurilor ce apar{in Primariei comunei Benesat;

d) raspunde de depozitarea si conservarea materialelor, echipamentului si rechizitelor de birou.
asigurand distribuirea acestora;

e asigura evidenta tehnico — operativd a bunurilor de inventar si a valorilor materiale:

) asigurd intretinerea si functionarea in bune conditii a sediilor Primariei:

g) administreaza toate automobilele apartinind Primariei comunei Benesat.:

h) rezolva problemele legate de asigurarea auto obligatorie;

i) urméreste, controleazi, verifica si raspunde de consumurile de hartie si celelalte materiale

consumabile la aparatele de xeroxat din cadrul Primériei, respectarea prevederilor O.G. nr. 80/2001;
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1) asigura gospodarirea rationala a energiei electrice, combustibililor, apei, hirtiel, etc.;

k) incarca anual instinctoarele pentru stingerea incendiilor;

1) depoziteaza si distribuie marfurile, piesele de schimb, pe care le/ii preia in gestiune si le/ii
elibereazii pe baza bonurilor de consum;

m) asiguri reparatiile curente, Intretinerea, curatenia si administrarea sediului;

n) organizeazi activitatea de exploatare a parcului auto propriu, asigurand conditiile de garare;
0) intocmeste fisa activitatii zilnice pentru parcul auto, precum si situatia privind consumul de

carburanti din cursul lunii pentru fiecare vehicul, pe care o depune la Compartimentul Financiar-
contabil, la sfarsitul lunii;

e Are obligatia de a respecta normele securitdfii si sandatafii muncii conform Legii
n.319/2006, H.G. nr. 425/2006 si normativele in vigoare;

o Salariatul este direct rdaspunzdtor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor
acfiuni voluntare,

e Respectd normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;
Implementeaza si executa,in conditiile legii, orice sarcini stabilite de primar sau secretar.

I)GUARD,

Atributiile postului:

® sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens,
nu se ocupd in timpul de muncé de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle
sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici

° sa realizeze igienizarea spatiilor de lucru si in special a toaletelor. diverselor suprafete de
contact, obiectelor sanitare, manerelor, usilor, barelor de sustinere prin utilizarea substantelor
dezinfectante adecvate locului de dezinfectat in conformitate cu prevederile legislative in
vigoare;

o sa mentind igiena si starea de sinitate personalad si efectueaza periodic controlul starii de
sandtate proprii

s s identifice sculele i utilajele cu actionare manuala in funciie de tipul operatiei de realizat,
natura murdariei de inlaturat si in concordantd cu tipul suprafetei de curafat;

® si monteze corect elementele componente si accesoriile sculelor si utilajelor cu actionare
manuala, verifica permanent inainte de utilizare starea de curafenie si lipsa deteriorarilor pentru
asigurarea calitatii operatiilor de curatare;

° sa utilizeze corect si cu atentie sculele si utilajele cu actionare manuald evitand degradarea
acestora si distrugerea suprafetelor de curéfat;

° si utilizeze sculele si utilajele cu actionare manuald impreund cu substaniele (produse acide,
produse alcaline, diluanti etc.) si materialele specifice, in functie de natura murdariei de
inlaturat (aderentd/ neaderentd, hidrosolubila/ nehidrosolubila, emulsionabila/solubila cu
dizolvant/cu posibilitate de descompunere din punct de vedere chimic), conform instructiunilor
de lucru, in corelatie cu scopul urmarit (curdire calcar, rugind, grasimi i cruste in bucatarii,
ulei si grasimi in ateliere industriale, ceara §i resturi de solutii pentru tratarea pardoselilor etc.)
si particularitatile spatiului de curatat (suprafete lavabile moi - mochete, covoare etc., suprafete
lavabile tari - gresie, marmura, PVC, linoleum etc. , perefi interiori etc.)

J sa monteze, demonteze si curete elementele de colectare a murdariei, piesele si accesoriile dupa
deconectarea aparaturilor de la sursa de alimentare cu curent electric;
° si goleasci recipientele colectoare ale murdariei

° sd pund in functiune aparaturile dupa verificarea preliminard a parametrilor specifici de pornire,
controleaza si degajeazi zona de curiat in vederea protejarii elementelor active ale acestora si
pentru asigurarea continuitafii operatiei de efectuat;

e  sa identifice prin observare directd particularitatile spatiului de curafat prin evaluarea tuturor
elementelor relevante pentru efectuarea curdteniei cum ar fi: dimensiune, accesibilitate, tipuri
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de suprafete de curatat, zone cu grad ridicat de murdarie., obstacole de indepartat etc.;

si protejeze obiectele ce nu pot fi indepartate pe parcursul curdfeniei, pentru evitarea
deteriordrii acestora cu folii de pve, hértie ete.;

si selecteze utilajele si produsele pentru curdfenie ce vor fi folosite in corelatie cu scopul
urmdrit, tipul spatiului de curatat, natura murdériei i posibilitatea de inlaturare a acesteia,
factorii care influenteaza curatirea (concentratia solutiei de curatat, timpul de actiune necesar,
temperatura, actiunea mecanica).

s realizeze curdtenia zilnicd intr-o succesiune prestabilita in corelafie cu tipul spatiului de
curdtat, natura suprafetelor si tipul murdariei de inlaturat prin utilizarea unor scule si utilaje
diverse. adecvate metodei de curdtenie aplicate si a unor proceduri specifice in functie de
aderenta murdariei (maturare, aspirare - pentru murdarii neaderente, spalare cu diverse solutii -
pentru murdarii aderente);

s asigure si intretina starea de curatenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor igienico-
sanitare in vigoare;

si colecteze, sortez si depozitez gunoiul in spatii special amenajate;

sd realizeze curdtenia periodica prin operatii de curdtire executate cu utilizarea de materiale si
utilaje specifice, in concordantd cu natura murdariei de inlaturat, natura suprafetei si tipul
spatiului de curatat;

sa curefe toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse, rame,
pervazuri,tocurile usgilor) din interiorul incintelor;

sd spele suprafetele vitrate cu substante specifice

sa verifice periodic din punct de vedere al integritafii si montarii corecte a accesoriilor
echipamentele de lucru;

si selectioneze echipamentele in vederea recondifionarii/casarii in cazul aparitiei semnelor de
uzura;

sa aplice procedurile de intreinere (control presiune pneuri, curdare filtru de apa, curdtare
filtru de aer, stergere lamele etc) dupd deconectarea echipamentului de la sursa de alimentare
cu curent electric si dezactivarea tuturor comenzilor utilajelor;

si informeze electromecanicul sau electricianul despre defectarea echipamentelor de lucru

sd aibd capacitatea de organizare a locului de munca

sd participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei

sa fie cinstit, loial si disciplinat, ddnd dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizata s1
corecti fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

sii respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.L din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

sa acorde ajutor, atdt cAt este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de
pericol;

si-si insuseasca si si respecte normele si instructiunile de protecfie a muncii i masurile de
aplicare a acestora;

si aducd la cunostintd de indatd administratorului accidentele de muncé suferite de propria
persoand sau de al{i angajati;

sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitd(ii i sanatatii in munca,
atit timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinfe impuse de autoritate
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale:

sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncad dacd aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnivire profesionald persoana sa sau a celorlali colegi

si informeze de indati administratorul despre orice deficien{d constatatd sau eveniment
petrecut;

si exccute alte activitati in legitura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.



o Are obligafia de a respecta normele securitdfii §i sanatagii muncii , conform Legii
nr.319/2006, H.G. nr. 425/2006 si normativele in vigoare:

o Sulariatul este direct raspunzdtor in cazul producerii unor accidente, ca urmare da unor
actiuni voluntare;

o Respectd normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;

Implementeaza si executa,in conditiile legii, orice sarcini stabilite de primar sau secrelar.
I TRACTORIST

Atributiile postului:

» Executa transportul pe drumurile publice, conducand tractoare cu remorci pe pneuri;

v

Sa cunoasca modul de verificare si intretinere a tractorului;

» Sa cunoasca cauzele care provoaca uzura unor organe sau piese, modul de prevenire a uzurilor si

cunoasterea sistemului de revizii si reparatii preventive;

» Sa cunoasca modul de executare a unor reglaje la sistemele de aprindere, ungere, alimentare

precum si inlocuirea unor piese la motor, care nu comporta complicatii;
» Regulile generale de circulatie cu autovehiculul.

II1) PAZA

Atributiile postului:

- Sa cunoasci locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului. pentru a preveni
producerea oricaror fapte de naturd sa aduca prejudicii unitatilor pazite;

- Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in Planul de paza si sd asigure
integritatea acestora;,

- Sa permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu
dispozitiile interne;

- Siaopreasca si si legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii ¢d au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne
stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul infraciunilor flagrante, sa opreascd si sa
predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor
fapte ilicite, luand masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un proces
verbal pentru luarea acestor masuri;

- Sa incunostiinteze de indata primarul si conducerea unitaii beneficiare despre producerea
oricirui eveniment in timpul executdrii serviciului si despre masurile luate;

- In caz de avarii produse la instalatiile de combustibili ori la refelele electrice sau telefonice si

in orice alte imprejurari care sunt de naturd si produca pagube, sa aduca de indata la
cunostinta celor in drept asemenea evenimente si s ia primele masuri pentru limitarea
consecintelor evenimentului;

- 1n caz de incendii. sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor, a

valorilor, si sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitafii si polifia:

- Saia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor n

caz de dezastre;



Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-s1
dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor:
Si pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la
asemenea date si informatii;

Sé poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie i armamentul cu
care este dotat si sa facd uz de arma numai in cazurile s1 in conditiile prevazute de lege:

Sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului;

Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului;

Sa nu absenteze fira motive temeinice si fara sa anune in prealabil conducerea primariei
despre aceasta;

Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale si sa fie
respectuos in raporturile de serviciu;

Si execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice
alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit Planului de paza:

Si respecte consemnul general si particular al postului.

L. In caz de incendii, inundatii sau alte calamitafi naturale:

Alarmeazi cetitenii din zona afectata, anuntd pompieril, primdria si postul de politie:
Actioneaza pentru salvarea persoanelor si bunurilor afectate;

Mobilizeaza cetdtenii pentru a interveni operativ la limitarea efectelor fenomenelor produse.

18 in cazul comiterii unor infractiuni sau accidente de circulaie:

Actioneazi pentru salvarea persoanelor si bunurilor afectate;

Opreste si identifica faptuitorii;

Anunta operativ pe lucratorii postului de politie;

Asigura paza locului faptei §i ia masuri de salvare a victimelor;

Nu permite accesul cetitenilor in cdmpul infractiunii;

Opreste persoanele aflate la fata locului pina la sosirea organelor de polifie,

La sosirea organelor de politie raporteazi cele constatate si masurile luate urménd a executa
sarcinile primite.

Are obligatia de a respecta normele securitatii si sdndtatii muncii, conform Legii nr.318/2006, H.G. nr. 425/2006 si
normativele in vigoare;

Salariatul este direct raspunzéitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni voluntare;

Respectd normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

Implementeaza si execula,in conditiile legii, orice sarcini stabilite de primar sau secrelar.

IV) MUNCITOR SALUBRIZARE

Atributiile postului:
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Executi lucrarile de cosire a vegetatiei ierboase din cele trei parcuri ale comunei,

Cosirea vegetatiei ierboase din cimitirele satelor Alunis si Benesat,

Créapatul lemnelor la scolile de pe raza comunei precum si la sediul Primariei Benesat,
Asigura scurgerea apelor din santurile depe langa drumurile judefene din comund,

Executi lucrarile de toaletizare a marginilor drumurilor comunale si judetene din comuna,
Participa la lucrarile de deszapezire a drumurilor comunale,

Executd curatenia in localul si in curtea Centrului de Asistenta de tip .After school” din
localitatea Biusa precum si a Caminului cultural din localitatea Biusa,

Supravegheaza modul de functionare a centralelelor de incilzire pe gaze naturale existente la
caminele culturale din satele Benesat, Biusa, Alunis precum si la Centrul de asistenta de tip
After school din localitatea Biusa,



9. Supravegheazi functionarea conductei de apa potabila din comuna Benesat si executa
lucrarile de decolmatare a conductei in vederea executarii reparatiilor ce se impun.
10. Indeplineste orice alte atributii incredintate de primar si viceprimar.

o Are obligatia de a respecta normele securitstii si séndtatii muncii , conform Legii nr.319/2006, H.G. nr. 425/2006 si
normativele in vigoare;

e Salariatul este direct rdspunzétor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni voluntare;

. Respectsd normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

Implementeaza si executa,in conditiile legii, orice sarcini stabilite de primar sau secretar.

ART. 28 COMPARTIMENT SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE
URGENTA
Personalul din cadrul acestui compartiment realizeaza urmatoarele activitati:

a) planificarea si conducerea activitatilor de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative (P.A.A.R; planul de urgenta radiologica, planul de evacuare in
cazul unui conflict armat, planul de aparare impotriva dezastrelor - Inundatii si poludri accidentale:
Planul de evacuare in situatii de urgenta);

b) asigura, prin masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd la sediul Primariei in mod
oportun. in caz de dezastre sau la ordin;

¢) conduce, coordoneazi, indruma si controleaza activitatile de protectie civild la nivel de
comuni, in vederea realizarii masurilor stabilite pentru pregétirea populatiei, teritoriului si
economiei. previdzute in actele normative in vigoare;

d) studiazi si prezintd propuneri Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
al comunei .............. pentru prevederea in planurile de interventie a nevoilor de aprovizionare pentru
protectia civila, urmarind realizarea acestora;

e) propune pentru aprobare Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al
COMUNET woisvisn masurile curente si de perspectivi ce revin pe linie de protectie civila a localitatii:

f) asigurd functionarea intregului sistem centralizat si necentralizat de alarmare a comunei.
verifica starea operativa a mijloacelor tehnice si ia masuri de reparatii si remediere a deficientelor
apdrute;

g) gestioneaza bunurile materiale de protectie civila;

h) intocmeste, anual, proiectul de cheltuieli pentru achizitionarea de materiale s1 mijloace
de protectie;

i) intretinerea circuitelor de impulsionare sirene, repararea si intretinerea tehnicii din dotare
in vederea alocarii fondurilor necesare acestor activitati,

j) raspunde de veridicitatea actelor intocmite (referate, rapoarte. proiecte de dispozitii, etc.)
pe linie de protectie civila;

k) asigurd depozitarea, intretinerea, pastrarea si manipularea, in bune conditii, a tehnicii si
a materialelor de protectie civila;

1) tine evidenta stricta a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare;

m) intocmeste documentele operative si de pregatire pentru protectia civild (situatii de
urgenti), coordoneazi, si indruma intocmirea acestora de catre agentii economici din
COMUNA. e :

n) pregiteste, desfasoara si participa la activitdti demonstrative, consfétuiri, instructaje,
controale, aplicatii, exercitii, antrenamente, convocéri de pregatire, etc.;

0) organizeaza, instiinteaza si alarmeazi despre pericolul atacurilor din aer sau in caz de
calamitati naturale sau antropice;



p) organizeaza si conduce, conform planurilor existente si potrivit ordinelor Presedintelui
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, actiunile formatiunilor de interventie pentru inlaturarea
urmarilor produse la dezastre si in alte situatii speciale;

r) asigura colaborarea cu celelalte institutii implicate (politia, alte servicii de paza,
SMURD. Cruce Rosie, etc. ) si operatoril economici pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse
in documentele operative si pentru desfagurarea pregatirii in domeniul situatiilor de urgenta in
special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmarilor;

s) asigurd permanent coordonarea planificarii si a realizarii activitatilor si masurilor de
protectie civila.

s) asigurd arhivarea documentelor gestionate;

{) realizeaza activitatea de instruire a salariatiilor in domeniul situatiilor de urgenta:

{) executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvare si deblocare, evacuare,
adapostire si protectie a persoanelor, animalelor si bunurilor materiale si de prim ajutor in situatii de
uregenta,

u) indeplineste functia de agent de inundatii;

v) intocmeste si actualizeaza planurile locale de aparare impotriva inundatiilor. gheturilor
si poludrilor accidentale si de evacuare in situatii de urgenta;

x) asigurd, prin Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd supravegherea permanenta,
pe timpul apelor mart a sectiunilor podurilor si podetelor subdimensionate de pe raza localitatii
pentru prevenirea inundatiilor;

7) centralizarea datelor privind urmarile fenomenelor hidrometeorologice periculoase.
intocmirea si transmiterea rapoartelor operative potrivit prevederilor legale;

aa) organizeaza si desfasoara permanent actiuni de constientizare a populatiei asupra
riscului pe care il prezinta inundatiile si asupra masurilor care trebuiesc intreprinse de fiecare
cetdtean pentru diminuarea pagubelor;

bb) urmareste realizarea si intretinerea corespunzatoarc a santurilor si rigolelor de scurgere
a apelor pluviale, indepartarea materialului lemnos si a deseurilor din albiile cursurilor de apd, din
sectiunile de scurgere a podurilor si podetelor;

cc) asigurd afisarea in locuri publice a semnificatiel codurilor de culori pentru avertizarile
meteorologice si hidrologice si a semnificatiei semnalelor acustice de alarmare a populatiet;

dd) verifica starea cursurilor de apa de pe raza localitétii, precum si efectele inundatiilor.

ee) verificd la intrarea in serviciu si permanent, starea de functionare a autospecialei de
interventie si existenta plinului de carburant- lubrifiant, apa si alte substanie de stingere, luand in
primire tehnica de luptd pe baza de proces verbal

ff) executa la timp intretinerile, reviziile §i verificarile prevazute de normele in vigoare si
instructiunile tehnice, tine evidenta acestor operatiuni, precum si a exploatarii mijloacelor tehnice pe
care le deserveste ;

gg) actioneaza la stingerea incendiilor si in cazul altor interventii ordonate, folosind cat
mai judicios mijloacele tehnice si substantele, respecta instructiunile de exploatare a tehnicil,
precum si normele de circulatie pe drumurile publice;

@)  executd repunerea operativi in stare de functionare la intreaga capacitate, a mijloacelor tehnice de stingere utilizate la incendii sau in alte acfiuni.
b) se preocupd de cunoasterea temeinica a raionului de interventie atribuit formatiei (céi de
acces. surse de apa si locuri de amplasare a tehnicii):
C) nu pardseste locul de munca decat dupa sosirea la sediul formatiei i luarea in primire a
mijloacelor tehnice de catre soferul care urmeazi sa-1 inlocuiasca,
d) indeplineste orice alte sarcini legate de atributiile formatiei. stabilite de seful acesteia, dintre
care supravegherea statiei de avertizare (dispecerat, post telefonic).
e) participa la lucrarile de intretinere a spatiilor verzi prin efectuarea activitatii de udare zilnica
a florilor si a spatiilor verzi, iar pe perioada de canicula si a strazilor;
f) pe timp de iarna curdté de zapada si de gheata curtea institutiel;
g) Indeplineste si alte sarcini stabilite de citre primar si cele care decurg din acte normative.

h) Are obligatia de a respecta normele securitstii si s3ndtatii muncii, conform Legii nr.319/2006, H.G. nr. 425/2006 5
normativele in vigoare;
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Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare @ unor actiuni voluntare;
Respectd normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

Implementeaza si execuld,in conditiile legii, orice sarcini stabilite de primar sau secrelar.

Art 29 COMPARTIMENT RESURSE UMANE :

Atributiile postului:

26

Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovarilor
din cadrul aparatului de specialitate i raspunde de organizarea in conditii optime a
procedurilor specific concursurilor — recrutarea i selectia candidatilor pentru functii publice
si contractual. Raspune si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe
pagina de internet a insittutiei si la sediul acesteia,

Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire gi avansare;

Asigura secretariatul comisiilor de examen/concurs pentru ocuparea posturilor vacante i
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi. pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile
legale,

Asigurd si urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectirii disciplinei
muncii;

Efectueazi lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminati si determinata, precum si
acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia public si de legislatia
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate,

Colaboreaza cu persoanele din conducere in vederea intocmirii figelor de post, raspunde si
tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale,

Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionala al angajatilor pe care in supune
aprobarii Primarului, raspunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse
forme de perfectionare profesionala,

La solicitarea justificatd a sefilor, aprobata de citre Primar si cu avizul ANFP, intocmeste
documentatia necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transformarea unor
posture vacante, prevazute in statul de functii,

Asigura legatura institutiel cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti de catre
care este coordonat metodologic,

Riaspunde si de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in
conditiile legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca,

Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu character public,
Tine evident dosarelor de personal si completeaza registrul general de evident a
salariatilor/registrul de evident a functionarilor publici,

intocmirea dosarelor si incheierea contractelor de munca pentru asistentii personali ai

persoanelor cu handicap, intocmirea pontajelor lunare pentru asistentii personali angajati
conform Legii nr.448/2006, cu modificarile ulterioare;

Stabileste vechimea in munca si intocmeste referate pentru modificarea gradatiei de vechime
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului,



Stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
Elibereaza, la cerere, documente care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respective
activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca sau in
specialitate,

Tine evident zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului de studii si a
concediului fara plata pentru primar, viceprimar, salariatii Primariei Benesat si intocmeste
lunar foaia colectiva de prezenta(pontajul),

Intocmeste contractele de munca si urmareste respectarea lor legala,

Intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor facute de sefi,

Intocmeste. statele de platd pentru demnitari si pentru personalul de conducere si de executie

din cadrul institutiei;

Intocmeste, pe baza pontajelor de la Asistenta Sociald, statele de plata pentru asistentil

personali pentru adulfii si copiii cu handicap grav;

Redacteaza rapoartele de evaluare ale personalului,
Intocmeste fisele SSM si PSI,
Solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor
de avere. a declaratiilor de interese si asigura gestiunea acestor documente, conform
legislatiei in vigoare. Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de
interese ale angajatilor aparatului de specialitate precum si de publicarea acestora pe pagina
de internet a institutiei conform legil,
Intocmeste si tine evident salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pana la 2
ani,
Asigura implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor publici, modificata
si completata si respectarea legislatiel in vigoare aplicabile in cadrul serviciului,
Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii . conform Legii
nr.319/2006, H.G. nr. 425/2006 si normativele in vigoare:
Salariatul este direct raspunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unot actiuni
voluntare;
Respectd normele P.S.L conform Legii nr.307/2006;
Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici,
Implementeaza si executa,in conditiile legii, orice sarcini stabilite de primar sau secretar
Art .30. CABINETUL PRIMARULUI

Atributiile postului:
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Asigura asistenta de specialitate primarului in conditii de eficienta si eficacitate.

Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice
Reprezinta. prin delegare, primarul comunet la activitatile specifice, precum si la intalnirile
cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

Asigurad fundamentarea complexi a deciziilor de conducere;

Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatie
voluminoasa;

Intocmeste notele de prezentare a unor lucriri/documente pentru a fi prezentate primarului
comunei;



> Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

Y

Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

» Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia
publica;

» Studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;

» Rispunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

» Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informaiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

» Participi la audienfele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, potrivit

programului infocmit de presedintii acestora;

v

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios a

indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicil institutiei

» Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legil. programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institugiel, si de raportarea asupra modului
de realizare a acestora;

» indeplineste alte sarcini stabilite de primarul comunei

A

Arhivarea documentelor proprii ;
» Indeplineste si alte atributii prevézute de lege sau insircinari stabilite de primarul comunei
Benesat .

Pe linie de registraturd realizeazd urmdtoarele activitdti:
Conducerea si tinerea la zi a registrului general de intrare iesire in format de hartie si in format
electronic
efectueaza operatiile de primire. inregistrare §i expediere a corespondentet;
efectucazd repartizarea corespondentei pe platforma comunicationala catre compartimentele
functionale ale institutiei, conform rezolutiel membrilor executivului;
efectucaza expedierea corespondentei catre toti cei interesati, conform rezolugiilor, prin
intermediul condicii de expeditie si a Postel;
primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei secrete si a celei efectuate prin posta
speciald;
intocmeste borderoul pentru obiectele de corespondenta;
preia coletele adresate institutiet;
colaboreaza la completarea registrului agricol;
intocmeste si elibereaza documentele doveditoare privind calitatea de producator agricol in
vederea vanzirii produselor pe piatd;
colaboreaza cu celelalte directii, servicii, birouri si compartimente pentru solutionarea evidentel
si pastrarea corespondentei;
indeplineste si alte sarcini dispuse de primar si cele ce decurg din acte normative.

« Are obligatia de a respecta normele securitatii si s&natatii muncii , conform Legii nr.319/2006, H.G. nr. 425/2006 si
normativele in vigoare;

«  Salariatul este direct réspunzétor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni voluntare;

«  Respectd normele P.5.1. conform Legii nr.307/2006;

Implementeaza si execula, in conditiile legii, orice sarcini stabilite de primar.

CAPITOLUL VIl
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL



Art. 30. (1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de
control reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementérile
legale, in vederea asigurdrii administririi fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace.
Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

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

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna
Benesat.este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispoziiilor Ordinului
Secretarului General al Guvernului nr.600/2018.

Art. 31. (1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

a) realizarea atributiilor la nivelul fiecérei structuri in mod economic. eficace si eficient;

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

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

d) protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna .

Benesat..sunt urmatoarele:

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

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

¢) Imbunatitirea comunicarii intre structurile UAT Comuna. Benesat. in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

d) Proiectarea, la nivelul fiecarei structure a standardelor de performanta pentru fiecare
activitate, in scopul utilizirii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective
privind valorificarea resurselor allocate.

Art.32. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial

(1) inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate
al Primarului comunei . Benesat.se organizeaza si se desfdgoara cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control intern/managerial si a
implementirii Standardelor de control intern/magerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu
pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Benesat...privind
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului
Regulamentului de Organizare si Functionare.

Capitolul VIII
DISPOZITII FINALE

Art.33. Coordonarea, indrumarea si controlul activitafii compartimentelor functionale ale
Primdriei se realizeaza de catre Primarul comunei .. Benesat..potrivit prerogativelor legale, prin
intermediul viceprimarului si secretarului general.

Art.34. (1) Prezentul regulament se aplicd si intré in vigoare in conditiile OUG nr.57/2019
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si va a f1 supus completdrii, respectiv
modificarii in functie de modificarile legislative survenite ulterior.



(2)Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului, va fi insusit
si respectat de catre fiecare salariat.
(3)Atributiile specifice fiecarei functii/post prevéazute in organigrama se vor regisi in fisele posturilor
ce vor fi intocmite pe baza dispozitiilor prezentului regulament, putand fi completate cu alte activitati
cu ocazia intocmirii si aprobrii acestora sau ulterior prin dispozitie a Primarului comunei. Benesat

Art.35. Toate compartimentele Primariei comunei . Benesat....au obligatia de a colabora in
vederea solutionarii comune a problemelor curente ale comunei.

Art.36. Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la activitati organizate de alte

autoritati publice se face numai cu acordul Primarului comunei.. Benesat

Art.37. Documentele elaborate in cadrul compartimentelor care sunt diseminate in afara
institutiei se semneaza/aprobd/stampileazi de catre Primarul comunei Benesat.sau de catre alte
persoane, conform competentelor delegate de Primarul comunei Benesat..prin dispozifie pentru
acesta, precum si de catre functionarii care le-au intocmit.

Art.38. Toti salariatii Primariei comunei Benesat.raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare, specifice domeniului de activitate.

Art.39. Incilcarea dispozitillor OUG nr.57/2019 atrage rdspunderea disciplinard a
functionarilor publici, In conditiile legii.

Art.40. Angajatorul se obliga si protejeze conform Legii nr. 571/2004, persoanele care au
reclamat sau sesizat incilciri ale legii in cadrul autoritatilor publice.

Art.41. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor codului de
conduitd si de a propune aplicarea de sanctiuni disciplinare, in conditiile legii.

Art.42. In cazurile in care faptele sivérsite intrunesc elementele constitutive ale ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legil.

Art.43. Functionarii publici rdspund potrivit legii in cazurile in care. prin faptele savérsite cu
incilcarea normelor de conduité profesional, creeazd prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.44. Prezentul Regulament se va difuza, sub semnaturd, tuturor birourilor, serviciilor si
compartimentelor si va fi prelucrat de sefii/coordonatorii acestora cu salariatii din structura condusa.

PRESEDINTE DE/SEDINTA CONTRASEMNEAZA
SECRETARUL GENERAL AL COMUNE!I
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