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ROMANIA
JUDETUL ILFOV
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BERCENI

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, a Statului de functii i a Regulamentul de
Organizare si Functionare aferente aparatului de specialitate al primarului Si
ale serviciilor publice din subordinea Consiliului Local Berceni

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BERCENIL, JUDETUL ILF OV, intrunit in sedinta ordinari
la data de 11.03.2021;
Aviand 1n vedere :

= adresa nr. 4673/CD din 14.05.2020, finregistratd la Primiria comunei Bercen; sub nr.
9046/20.05.2020, emisa de Institutia Prefectului - Judetul Llfov, prin care se comunica numirul maxim de
posturi pentru anul 2020 la nivelul comunei Berceni;

- adresa nr. 13179/CD din 09.] 12020, inregistratd la Priméria comunei Berceni sub nr.
22214/16.11.2020, emisi de Institufia Prefectului - Judetul [lfov, prin care se comunicd numirul maxim
de posturi pentru Serviciul public de politie locald pentru anul 2020;

- Referatul de aprobare al Primarului comunei Berceni, Judetul Ilfov, nr. 3949/08.02.2021;

= Raportul de specialitate al Secretarului general al comunei Berceni, Judetul Ilfov,
4235/10.02.2020 ;

~ Raportul privind impactul bugetar al Biroului Contabilitate Buget, Taxe, Impozite si Executiri
Silite, nr. 4237/10.02.2021;

Luénd in considerare avizul Comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local al comune;
Berceni, Judetul Iifov pentru amenajarea teritoriului, urbanism, administratie publici local, juridica,
disciplind, relatii cu alte comisii locale sau organisme similare, integrare europeani;

in conformitate cu prevederile:
- O.U.G. nr. 63/2010, pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006, privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare;
In temeiul art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. a), alin. (3) It ¢), art. 131, art. 139 alin.(3) si art. 196 alin.
(1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1. - Se aproba Organigrama aparatului de specialitate al Primarului Comunei Berceni,
conform Anexei nr. 1, parte integranti la prezenta.

Art. 2. - Se aprobi Statul nominal de functii al aparatului de specialitate al Primarulu Comunei
Berceni, conform Anexei nr. 2, parte integranti la prezenta.

Art. 3. - Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Berceni, conform Anexei nr. 3, care fac parte integrantd din prezenta.

Art. 4. - Incepand cu data adoptdrii, oricare alti prevedere contrari prezentei hotarari isi inceteazi
aplicabilitatea.



Art. 5. - Primarul Comunei Berceni, va urmiri ducerea la indeplinire a prevederﬂor prezentei
hotaréri prin compartimentele de specialitate,

Art.6. - Comunicarea si aducerea la cunostintd publica, se vor face conform competentelor,
prin grija Secretarului general al corunei Berceni, Judetul Ilfov.

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemheazé,
Cons. Dumitrescu Ionel-Lucian Secretarul general al comunei Berceni
Haiducu Gheorghe

In temeiul prevederilor art. 140 alin. (3) din
Ordonanta de Urgentd a Guvei;ﬂnului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificdrile si

completdrile ulterioare,

REFUZ CONTRASEMNAREA
Hotdrdrii Consiliului local al comunei Berceni,
Judeyul Ilfov, nr. 53/11.03.2021, conform Opiniei
motivate nr. 7335/17, 03.2021

Comuna Berceni,

Nr. 53 /11.03.2021



ROMANTIA
JUDETUL ILFOV
PRIMARIA COMUNEI BERCENI
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI

B-dul 1Mai nr.233 cod 077020 comuna Berceni Judetul Ilfov Telefon / fax (021) 361.27.03

Ne. PBBE 117.03.2021

OPINIE MOTIVATA
CU PRIVIRE LA REFUZUL C ONTRAE:EMNARH PENTRU LEGALITA’IE

a Hotérrii Consiliului local al comunei Berceni privind aprobarea Organigrameij a Statului de functii si
a Regulamentul de Organizare si Functionare aferente aparatului de specialitate al primarului
si ale serviciilor publice din subordinea Consiliului Local Berceni |

Eu, Haiducu Gheorghe, in calitate de Secretar General al Comunei Berceni, Judetul Ilfov, avéind
in vedere prevederile art. 140 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare, coroborate cu cele ale art. 30 din Regulamentul
de Organizare si Functionare al Consiliului local al comunei Berceni, Judetul Ilfov, aprobat prin Hotérarea
nr. 1/2021, conform cédrora: : 1

- Hotarérile Consiliului local se semneazi de citre pre@edmtele de §ed1n‘;a si se contrasemneaza,
pentru legalitate, de cétre secretarul general al Comunei Berceni; :

- secretarul general al Comunei Berceni nu contrasemneazi hotdrarea in cazul in care considerd ca
aceasta este ilegald, si

- In acest caz, in urmatoarea sedinta a Consiliului local, depune in scris $1 expune in fata acestuia
opinia sa motivati, care se consemneazi in procesul-verbal al sedintei; |

Vi comunic opinia motivatd cu privire la refuzul meu de a contrasemna pentru legalltate Hotérarea
Consiliului local al comunei Berceni, privind aprobarea Organigramei, a $tatului 'de functii si a
Regulamentul de Organizare si Funcfionare aferente aparatului de specialitate al primarului si ale
serviciilor publice din subordinea Consiliului Local Berceni, pe care o consider ilegald pentru urmitoarele

CONSIDERENTE:

in conformitate cu prevederile art. 136 alin. (8) din Ordonanta de Urgenti a Guvernulul nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare, coroborate cu cele ale art. 26 din
Regulamentul de Organizare si Functionare al Consiliului local al. comunei Berceni, Jude‘;ul [Ifov, aprobat
prin Hotéarédrea nr, 1/2021,

» Flecare proiect de hotarare inscris pe ordinea de zi a sedintei consiliului local este supus dezbaterii numai
dacd este Tnsotit de:
a) referatul de aprobare, ca instrument de prezentare si motivare, semnat de 1n1‘;1ator



: A
b) rapoartele compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
¢) avizele cu caracter consultativ ale comisiilor de specialitate ale consiliului local;
d) alte documente previzute de legislatia speciald.”

Cu privire la hotdrdrea mai sus mentionatd, ardt cd nu au fost respectate prevederile art. 136 alin.
(8) Codul administrativ coroborat cu art. 139 alin, (12) din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, dupa cum urmeaza;

1. Proiectul de hotdrédre privind aprobarea Organigramei, a Statului de functii§$ a Regulamentul
de Organizare si Funcfionare aferente aparatului de specialitate al primarului gi ale seryiciilor publice din
subordinea Consiliului Local Berceni a fost initiat de Primarul Comunei Bercenij, Judetul Ilfov, in
baza prevederilor art. 129 alin. (3) lit. ¢) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, inscrierea acestuia pe ordinea de zi a sedintei
Consiliului local ficindu-se cu respectarea dispozitiilor legale precizate mai sus, :;es;pectiv insotit de
referatul de aprobare intocmit de citre initiator (primar), de raportul campartilgine}ntului de resort
(secretarul general al comunei), precum si de avizul consultativ(favorabil) al comiéie}i de specialitate,
pentru domeniul respectiv, a Consiliului local. ;

2. In timpul desfasurarii sedintei de consiliu din data de 1{1.03.2021, dupi dezbaterea proiectelor
de hotérire anterioare, odatd cu trecerea la dezbaterea Proiectului de hotdrdre j pq‘ivind aprobarea
Organigramel, a Statului de functii si a Regulamentul de Organizare si Functionare aferente aparatului de
specialitate al primarului i ale serviciilor publice din subordinea Consiliului Local Berceni, grupurile de
consilieri PNL si USR-PLUS, prin consens, au formulat pe cale verbald, o serie c-fle ‘amendamente la
Proiectul de hotdrare, prin care se propune reconfigurarea Organigramei aparatulyi de specialitate al
primarului, precum §i desfiinfarea unor posturi existente n Statal de funcfii al acestuia ( administrator
public si sef birou contabilitate) si a unui serviciu nou propus pentru infiintare (Politia lfocallé), toate acestea
reprezentdnd modificari de fond al continutului proiectului de hotﬁrﬁre suspus dézba terii.

3. Astfel, in considerarea faptului ci proiectul de hotiirare a suferit modiﬁcjari jde fond majore
acestuia nemaifiindu-i aplicabil Raportul de aprobare a Proicctului de hotirdre in forma prezentata
initiald, Raportul de specialitate cu privire la initierea acestuia. si Raportul de avizare (favorabil) al
comisiei de specialitate, intocmit deasemenea pentru forma initiali a proiectului de hotarare, subsemnatul:

(1) am adus la cunostinfa Consiliului local Berceni prevederile art. 136 alin. (8) din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, ct modificarile si cor{llple}térile ulterioare,
in cuprinsul ciruia sunt previzute conditiile necesare dezbaterii proiectului de hotirare precum si cele ale
art. 139 alin. (12) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr, 57/2019 privind Cod{nl Ajdministrati'v, cu
modificdrile si completérile ulterioare; [

(2) am facut o propunere de retransmitere, conform legii, de citre pre§ed;"intele de sedintd, a
proiectului de hotdrdre, in vederea reexaminirii de citre initiator si de cdtre compartimentele de
specialitate. | ;

4. Este de mentionat faptul ¢, propunerea de trimitere spre reexaminare a proiectului de hotérare
formulata de subsemnatul conform legii nu a avut niciun ecou si, fdrd a se lua in considerare acestd
posibilitate de reexaminare, s-a trecut la votul Proiectului de hotérare modificat conform amendamentelor
mai sus precizate, acesta fiind aprobat cu 9 voturi spentru”, 4 voturi ,,impotriva” si 2 voturi ,abtinere”
( voturi numdrate la voturile impotriva), desi Proiectul de hotdrare initial a suferit importante modificiri
de fond, iar in felul acesta nemaifiind sustinut de documentele previzute de leg#, respectiv Raportul



de aprobare a Proiectului de hotdrare, Raportul de specialitate cu privire la initierea acestuia si Raportul
de avizare al comisiei de specialitate,

in_concluzie, pentru motivele mai sus expuse, opinez ci Hotarérea Consiliului Local al Comunei
Berceni, Judetul Ilfov, privind aprobarea Organigramei, a Statului de functii si a Regulamentul de
Organizare §i Functionare aferente aparatului de specialitate al primarului si ale serviciilor publice din
subordinea Consiliului Local Berceni, a fost adoptati de ciitre Consiliul Local in cadrul sedintei
ordinare din data de 11.03.2021 firi respectarea normelor imperative privind procedura de
adoptare a hotirarile de consiliu iar subsemnatul inteleg sa refuz contrasemnarea acesteia pentru
legalitate,

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI BERCENI
Gheorghe HAIDUCU
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—ANEXA,3
la HCL nr. :ig///\ (/J’B‘ZO@/

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

CAPITOLUL1I
DISPOZITII GENERALE

Articolul 1

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului specialitate al primarului comunei Berceni
a fost elaborat in baza 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare, precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cdrora se desfasoara activitatea specifica.

Articolul 2

Comuna Berceni este unitate administrativ - teritoriali cu personalitate juridica.
Comuna posedd un patrimontiu si are initiativi in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Articolul 3

Administratia publici a comunei Berceni se Intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale, legalitatii si
consultarii cetdfenilor in probleme locale de interes deosebit.

Articolul 4

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locali la nivelul comunei sunt
Consiliul local al comunei Berceni, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Berceni ca autoritate
executiva, alese conform legii.

Articolul 5

Consiliul local si Primarul functioneazi ca autoritafi administrative autonome si rezolva treburile
publice din comuni, in conditiile prevazute de lege.

Articolul 6

Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structura functionald cu activitate permanentd, denumiti ,, primaria
comunei ” care duce la indeplinire hotirarile consiliuluj local i dispozitiile primarului, solutiondnd
problemele curente ale colectivitatii locale.
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Articolul 7

Consiliul local al comunei Berceni, la propunerea primarului, aproba, in conditiile legii, infiintarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor si serviciilor
publice de interes local, precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local.

SUBCAPITOLUL 1.1
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Articolul 8

Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Berceni au dreptul si capacitatea efectiva de
a rezolva i gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte important3 a treburilor publice,
in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Articolul 9

(1) Consiliul local are initiativa si hotaraste, in conditiile legii, in toate problemele de interes local, cu
exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati ale administratiei publice locale sau
centrale.

(2) Consiliul local exercitd urméatoarele categorii de atributii:

a) atributii privind unitatea administrativ-teritoriald, organizarea proprie, precum si organizarea si
functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local si ale
societatilor si regiilor autonome de interes local;

b) atributii privind dezvoltarea economico-sociali si de mediu a comunei, orasului sau
municipiului;

¢) atributii privind administrarea domeniului public si privat al comunei, orasului sau municipiului;

d) atributii privind gestionarea serviciilor de interes local,

e) atributii privind cooperarea interinstitutionald pe plan intern si extern.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. a), consiliul local:

a) aprobd statutul comunei, oragului sau municipiului, precum si regulamentul de organizare si
functionare a consiliului local; prin ordin al ministrului de resort se aproba un model orientativ al statutului
unitatii administrativ-teritoriale, precum si un model orientativ al regulamentului de organizare i
functionare a consiliului local;

b) alege viceprimarul din randul consilierilor locali, la propunerea primarului sau a consilierilor
locali, in conditiile art. 152 alin, (2) din Codul Administrativ;

¢) aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de functii
ale aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local, reorganizarea si statul
de functii ale regiilor autonome de interes local, precum i infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea de
societdfi de interes local si statul de functii al acestora;

d) exercitd, in numele unitatii administrativ-teritoriale, toate drepturile si obligatiile
corespunzatoare participatiilor detinute la societdti sau regii autonome, in conditiile legii;

e) hotéraste inflintarea sau reorganizarea de institutii, servicii publice, societdti si regii autonome, in
conditiile legii.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. b), consiliul local:
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a) aprobd, la propunerea primarului, bugetul unitatii administrativ-teritoriale, viririle de credite,
modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar;

b) aproba, la propunerea primarului, contractarea si/sau garantarea Imprumuturilor, precum si
contractarea de datorie publicd locald prin emisiuni de titluri de valoare, In numele unititii administrativ-
teritoriale, in conditiile legii;

¢) stabileste si aprobd impozitele si taxele locale, in conditiile legii,

d) aprobd, la propunerea primarului, documentatiile tehnico- economice pentru lucrdrile de
investitii de interes local, in conditiile legii;

e) aprobd strategiile privind dezvoltarea economicd, sociald si de mediu a unitatii administratiy-
teritoriale;

f) asigurd un mediu favorabil infiintarii si/sau dezvoltarii afacerilor, inclusiv prin valorificarea
patrimoniului existent, precum si prin realizarea de noi investitii care sa contribuie la indeplinirea
programelor de dezvoltare economici regionald si locala;

g) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare implementrii si conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate de Romania in calitate de stat membru al Uniunii Europene in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(5) Daca bugetul unittii administrativ-teritoriale, previzut la alin. (4) lit. a), nu poate fi adoptat dupa
doud sedinte consecutive, care au loc la un interval de cel mult 7 zile, activitatea se desfisoari pe baza
bugetului anului precedent pana la adoptarea noului buget, dar nu mai tarziu de 45 de zile de la data
publicdrii legii bugetului de stat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea 1.

(6) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. ¢), consiliul local:

a) hotaraste darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosinta gratuitd a
bunurilor proprietate publici a comunei, precum si a serviciilor publice de interes local, in conditiile legii;

b) hotdrdste vanzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosintd gratuitd sau
inchirierea bunurilor proprietate privati a comunei, in conditiile legii;

¢) avizeazd sau aprobd, in conditiile legii, documentatiile de amenajare a teritoriului si urbanism
ale localititii;

d) atribuie sau schimbd, in conditiile legii, denumiri de strizi, de piete si de orice alte obiective de
interes public local.

(7) In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (2) lit. d), consiliul local asigurd, potrivit competentei
sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice de interes local privind:

a) educatia;

b) serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice,
a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociali;

¢) sdndtatea;

d) cultura;

e) tineretul;

f) sportul;

g) ordinea publicj;

h) situatiile de urgenti;

i) protectia i refacerea mediului;

J) conservarea, restaurarea si punerca in valoare a monumentelor istorice si de arhitecturd, a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;
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k) dezvoltarea urbani;

1) evidenta persoanelor;

m) podurile si drumurile publice;

n) serviciile comunitare de utilitati publice de interes local;

0) serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

p) activitétile de administratie social-comunitari;

q) locuintele sociale si celelalte unitdti locative aflate in proprietatea unitdtii administrativ-
teritoriale sau in administrarea sa;

r) punerea in valoare, in interesul colectivitétii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii
administrativ-teritoriale;

s) alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.

(8) In exercitarea atribufiilor prevazute la alin. (2) lit. d), consiliul local:

a) sprijind, in conditiile legii, activitatea cultelor religioase;

b) aprobd construirea locuintelor sociale, criteriile pentru repartizarea locuintelor sociale si a
utilitdtilor locative aflate in proprietatea sau in administrarea sa.

(9) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. e), consiliul local;

a) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau striine,
in vederea finantdrii si realizarii tn comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public
local;

b) hotéréste, in conditiile legii, infratirea comunei cu unitati administrativ-teritoriale din alte tari:

¢) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu alte unitati administrativ-teritoriale din
fard sau din strdindtate, precum si aderarea la asociatii nationale si internationale ale autoritatilor
administratiei publice locale, in vederea promovidrii unor interese comune.

(10) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. a), b) si d), consiliul local:

a) poate asigura, in tot sau in parte, cu acordul titularului dreptului de proprietate sau al celui de
administrare, lucrdrile si fondurile necesare pentru reabilitarea, dotarea si functionarea clidirilor in care
isi desfdsoara activitatea autorititi sau institutii publice a caror activitate prezinti un interes local. Bunurile
achizitionate pentru dotiri riman in proprietatea unititii administrativ-teritoriale;

b) poate asigura, in tot sau in parte, cu acordul institutiei sau autorititii publice titulare a dreptului
de proprietate sau de administrare, lucriri de amenajare, dotare si Intrefinere a cladirilor sau terenurilor
aflate in proprietatea publici sau privati a statului, in scopul cresterii nivelului de atractivitate turisticd a
unitatii administrativ-teritoriale, cu conditia ca, prin acordul exprimat, titularul dreptului sd permita
accesul publicului in spatiile astfel imbunatitite pe o perioadd de minimum S ani. Bunurile achizitionate
pentru dotiri ramén in proprietatea unitfii administrativ-teritoriale,

(11) Pentru realizarea atributiilor previzute la alin. (2) consiliul local poate solicita informari si
rapoarte de la primar, viceprimar si de la conducitorii organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publicd de interes local.

(12) Consiliul local hotaraste acordarea unor sporuri si a altor facilititi, potrivit legii, personalului
angajat in cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de interes local.

(13) Consiliul local poate conferi persoanelor fizice romane sau strdine cu merite deosebite titlul de
cetdtean de onoare al comunei, orasului sau municipiului, in baza unui regulament propriu. Prin acest
regulament se stabilesc si conditiile retragerii titlului conferit. Acest regulament poate fi parte integranti
a statutului unitdtii administrativ-teritoriale.
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(14) Consiliul local indeplineste orice alte atributii, in toate domeniile de interes local, cu exceptia celor
date in mod expres in competenta altor autoritdti publice, precum si orice alte atributii stabilite prin lege.

Articolul 10

(1) Autoritatile prin care se realizeaza autonomia la nivel local sunt:
a) consiliul local ca autoritate deliberativa;
b) primarul ca autoritate executivi la nivel local.
(2) In clasificarea dupd modul de formare a organelor administratiei publice, atit autoritatea locald
deliberativa cat si cea executiva sunt organe alese in conditiile legii.

Articolul 11

(D fntreaga activitate a Primériei comunei Berceni se subordoneazi principiului legalitifii, gestiondrii
responsabile si eficiente a problemelor publice, in interesul colectivitdtii locale.
(2) Atributiile Primériei comunei Berceni se concretizeazi in activitdti executive cu caracter de
dispozitie si activititi cu caracter de prestatie.
(3) Prin activitatile executive cu caracter de dispozitie se realizeazi procesul de organizare si executare
a legilor, hotararilor Consiliului Local si altor acte normative, stabilindu-se conduita concrets pe care
trebuie sd o urmeze diferite persoane fizice si juridice din comuna Berceni.
Actele juridice emise in exercitarea acestor activitati sunt dispozitii, avize, acorduri si autorizatii.
(4) Activitatile executive cu caracter de prestatie se realizeazd din oficiu sau la cererea cetdtenilor si
persoanelor juridice, urmarind in principal:
a) asigurarea calititii vietii in cadrul colectivitatii locale (salubritate, ocrotirea mediului ambiant,
asigurarea utilitdtilor publice, intretinerea cilor publice);
b) satisfacerea unor cerinte, din oficiu sau la cererea persoanclor fizice sau juridice.

Articolul 12

Dispozitiile prezentului Regulament se aplicd functionarilor publici si personalului cu contract
individual de munca din aparatul de specialitate al primarului comunei Berceni.

Articolul 13

Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munci, din aparatul de
specialitate al primarului comunei Berceni, fiecare in domeniul lor de activitate, sunt in serviciul
colectivitatii locale si asigura satisfacerea ceringelor cetafenilor prin aplicarea corects a legilor, altor acte
normative, inclusiv a hotarérilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Articolul 14

(1) Funcfionarii publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Berceni se bucurd de
stabilitate in functie si se supun reglementdrilor cu privire la Statutului functionarilor publici, conform
0.U.G. nr. 57/2019, privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Personalul angajat cu contract individual de munci nu are calitate de functionar public si se supune
reglementérilor prevazute de legislagia muncii.
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CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Articolul 15

(1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Bercen] este organizat pe compartimente functionale,
in conditiile legii.

(2) Structura organizatorica si numarul de posturi se stabilesc prin hotdrari ale Consiliului Local, la
propunerea primarului, cu respectarea prevederilor legale.

Articolul 16

(1) In structura Primériei comunei Berceni se regasesc urmatoarele categorii de personal:

a) functii alese - primarul, ales prin vot direct si viceprimarul ales prin vot indirect, de catre
consiliul local, din rdndurile membrilor acestuia, pastrandu-si, totodata, calitatea de consiler local;

b) functionari publici de conducere — secretarul general al comunei, arhitect sef| numiti prin
concurs, in conditiile legii;

¢) functionari publici de executie — numiti, de reguld, in urma sustinerii unui examen sau concurs
al cdror statut este previzut de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

d) personal contractual — angajat potrivit Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, modificat si completat,
a caror conduitd este previzuti de O.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Articolul 17

fntreaga activitate a Primériei este organizatd §i condusa de citre primarul comunei Berceni.
Articolul 18

(1) Primaria comunei Berceni, potrivit competentelor stabilite prin lege, este structurati pe
compartimente functionale, dupa cum urmeaza:

> Primar comuni

» Compartiment F inanciar-Contabil, Impozite, Taxe si Executdri Silite
e Compartiment Achizitii Publice
* Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului
* Compartiment Mediu, Administrarea Domeniuluj Public si Privat
* Biroul Public de Politie Locali (Regulament de Organizare si Functionare propriu)
e Compartiment Administrativ, Arhiva si Gestiune
* Compartiment pentru Implementare Proiecte Finantate din Fonduri Nerambursabile

> Viceprimar
e Compartiment Gospodarie, Intretinere, Reparatii si Deservire
e Compartiment Gestionare Cdini Comunitari
¢ Compartiment Monitorizare Deservire Unitdti de Invatdmant

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
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* Secretar General comuni

¢ Compartiment Stare Civili

e  Compartiment Registru Agricol

*  Compartiment Asistentd Sociald

*  Compartiment Registratura, Relatii cu Publicul, Monitor Oficial Local

> Club Sportiv Berceni — in subordinea Consiliului Local.

Articolul 19

Toate serviciile si compartimentele de la art. 18 functioneazd si actioneazi in numele autoritatii
din care fac parte, fird a avea capacitate juridici administrativi.

Articolul 20

»

In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si a prezentului regulament, conducatorii
compartimentelor i serviciilor, sau persoanele desemnate prin dispozitia primarului, au urmitoarele
atributii comune:

a) asigura organizarea activitatii structurii din care fae parte, pentru fiecare angajat;

b) asigura instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii si prevenirea si stingerea
incendiilor si vegheazaila respectarea acestor norme;

¢) asigura detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe care
le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat, a fiselor de post;

d) au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduc;

e) asigurd cunoasterea de ciitre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecirui
domeniu de activitate;

f) indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru, preocuparea
fiecdrui angajat in rezolvarea legald, competents si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregatirea, experienta si functia ocupatd,

g) repartizeazd corespondenta, raspund de soluttionarea problemelor curente, semneazd lucririle
compartimentului;

h) asigura si riaspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor si scrisorilor populatiei;

i) propun si, dupi caz, iau masuri in vederea Imbunatitirii activitatii in cadrul compartimentului,
colaboreazi si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzind cu promptitudine
la solicitarile acestora;

J) asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament;

k) rdspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetiteni, in scopul cresterii prestigiului functionarului public;

1) indeplinesc orice alte atributii date de sefii ierarhici superiori;

Articolul 21

Persoanele incadrate pe functii de executie raspund, conform reglementirilor in vigoare, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoass a sarcinilor care le revin, precum si pentru cazul in care au
dispus masuri contrare prevederilor legale, fata de primar si viceprimar, dupa caz.
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Articolul 22

(1) Primarul conduce, indruma $i controleaza activitatea tuturor compartimentelor functionale din
cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege si raspunde de intreaga activitate a acestora.

(2) Viceprimarul si secretarul general al comunei, indruma compartimentele functionale conform
atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de citre primar.

CAPITOLUL III
PATRIMONIUL

Articolul 23

Patrimoniul comunei Berceni este alcituit din bunurile mobile si imobile care apartin domeniului
public de interes local, domeniului privat al acestuia, la care se adaugd drepturile si obligatiile cu caracter
patrimonial.

Articolul 24

Comuna Berceni, ca persoani juridica civild are in proprietate bunuri din domeniul privat, iar ca
persoana juridicd de drept public este proprietara bunurilor domeniului public de interes local, potrivit
legii.

Articolul 25

Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.
Domeniul privat este supus dispozitiilor de drept comun daca prin lege nu se prevede altfel.

Articolul 26

Consiliul local al comunei Berceni hotaraste ca bunurile ce apartin domenijului public sau privat
de interes local si fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie concesionate
ori inchiriate, in conditiile legii.

Articolul 27

Consiliul local hotariste cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul
privat de interes local, in conditiile legii, avind obligatia inventarierii acestora.

Articolul 28

Consiliul local poate da in folosinta gratuiti, pe termen limitat, bunuri mobile si imobile proprietate
publicd sau privati, persoanelor Juridice fard scop lucrativ, care desfdsoara activititi de binefacere sau de
utilitate publicd ori serviciilor publice n scopul desfisuririi unor activitati care satisfac cerintele
cetatenilor comunei,

CAPITOLUL 1V
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Articolul 29

Bugetul comunei Berceni se administreazi in conditiile previzute de lege, conform principiului
autonomiei locale.
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Articolul 30

Bugetul comunei Berceni se elaboreaz, se aproba si se executd in conformitate cu prevederile
Legii finantelor publice locale, Codului administrativ si ale celorlalte acte normative in domeniu, de catre
consiliul local, la propunerea primarului.

Articolul 31

Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfésoara pe baza clasificatiei bugetare stabilite de
Ministerul Finantelor.

Articolul 32

Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei Berceni, din
venituri preluate de la institutiile, regiile autonome de interes local sau societdfile comerciale pe care le-a
infiintat si din alte surse, in conformitate cu dispozitiile legale.

Articolul 33

Impozitele, taxele locale si taxele speciale se stabilesc de catre Consiliul local al comunei Berceni,
in limitele si conditiile legii.

Articolul 34

Din bugetul local se finanteazi in conditiile stabilite de lege, actiuni social-culturale, obiective si
actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere i functtonare a autorititilor administratiei
publice locale, precum si alte obiective previzute prin dispozitii legale.

Articolul 35

Primarul comunei Berceni intocmeste, prin aparatul de specialitate si prezintd spre aprobare
Consiliului local contul de incheiere al exercitiului bugetar.

CAPITOLUL V
ATRIBUTII, COMPETENTE, RESPONSABILI

ATRIBUTIILE PRIMARULUI
Articolul 36

(1) Primarul comunei Berceni este seful Administratiei Publice Locale din comuna Berceni si al
aparatului de specialitate al Institutiei Primarului Berceni, pe care 1l conduce si il controleazi.
Primarul comunei Berceni indeplineste, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare, urmatoarele principale atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ- teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
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(2) in temeiul alin. (1) lit. &), primarul:

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

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economic,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet a unititii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregdtirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociald
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unititii administrativ- teritoriale sile
supune aprobdrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ- teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevézute de
lege;

¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetari, in conditiile legii;

d) initiaz, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare Tn numele unititii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

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

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

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitdtilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare, precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al unitatii administratiy- teritoriale;

€) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local
si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

Pagina 10 din 43



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

h) asigura realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului $i gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor,

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti si duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile
si completdrile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ- teritoriale, precum si cu autoritdtile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau
titlul T capitolul IV, dupd caz, din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si
completarile ulterioare.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelars si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce 1i revin din
actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfdsurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civild, precum $i a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza $i ca reprezentant al
statului in comuna in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI
Articolul 37

Institutia Primarului comunei Berceni are un viceprimar.

Viceprimarul comunei Berceni poate exercita, prin delegare de competentd, unele din atributiile
care revin Primarului conform 0.U.G, nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare.

ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL
Articolul 38

Secretarul general al comunei Bercenj este functionar public de conducere.

Secretarul general indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotérarile consiliului local;
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b) participa Ia sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului,;

e) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor previzute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotarérilor consiliului local;

g) asigura pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobati cu modificiri si completari prin Legea nr, 246/2005, cu modificirile si
completdrile ulterioare, actul constitutiy si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cdreia functioneaza;

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

J) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali;

K) numéra voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitoruluj de drept al acestuia;

) informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotiréri a consiliului local ;

m) asigurd Intocmirea dosarelor de sedints, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliuluj local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare; informeaza presedintele de sedinti, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuja cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute
de lege in asemenea cazuri ;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii administratiy-
teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau Insircinari date prin acte administrative de consiliul local sau
de primar, dupi caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificirile si completarile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) din
0.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare sau, dupé caz, la
art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al comunei indeplineste functia de ordonator principal de credite
pentru activitatile curente.,

(3) Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cirei circumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:
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a) n termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostin, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativy-
teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razi de competenta teritoriald se afl3
imobilele defunctilor inscrisi in cérti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau maj multe persoane care exerciti
atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
comunei.

(6) Primarul urmdreste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al comunei sau, dupa
caz, de cétre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionala
a persoanei responsabile.

(8) Secretarii general, in situatia in care in comuni nu funcfioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de citre
autoritatea administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistentd sociali si/sau
serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnaturs
privata,

Secretarul general al comuneij asigurd coordonarea urmitoarelor servicii si birouri aflate in
subordinea sa:
¢  Compartiment Stare Civila
¢  Compartiment Registru Agricol
* Compartiment Asistenta Sociala
* Compartiment Registratura, Relatii cu Publicul, Monitor Oficial Local

- indeplineste alte atributii prevazute de lege sau Insircinari date de Consiliul Local sau de Primar,
dupi caz;

- corespondeazi cu celelalte servicii din cadrul primdriei, in vederea formulsrii de aparari adecvate
in dosarele aflate pe rolul instantei;

- are obligatia de a restitui actele ce i-au fost Incredintate 1n exercitarea atributiilor sale;

- are obligatia de a pastra secretu] profesional cu privire la toate activitatile sale.

In perioadele in care este absent din institutie, deleagd, in conditiile legii, executarea atributiilor
functionale unui functionar public din cadrul aparatului de specialitate cu respectarea dispozitiilor din
Codul Administrativ.

fn conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului Romanie; nr. 1/1992, coordoneazs, indruma,
controleazd activitatea privind Registrul Agricol si semneaza documentele specifice acestei activitati.

Articolul 39

Conform prevederilor legale, Primarul coordoneazi, supravegheazi $i controleazi activitatea
tuturor institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului I.ocal al comunei Berceni.
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ATRIBUTIILE ARHITECTULUI—SEF
Articolul 40

Arhitectul-sef coordoneazi si indruma activitatea de urbanism $i amenajarea teritoriului
desfasuratd la nivelul comunei Berceni.
Principalele atributii:

- Verifica si solutioneaza in termenul legal cererile si sesizarile cetatenilor, adresate consiliului
local, pe linie de urbanism si amenajarea teritoriului;

- fnlocmegte procesele verbale de constatare a contraventiilor in domeniul constructiilor, le
inainteaza in vederea aplicarii sanctiunilor in conformitate cu prevederile art. 24 din legea nr. 50/1991,
republicatd si participa la incasarea amenzilor;

- Intocmeste si actualizeazi banca de date a lucririlor de constructii de interes public si privat,
conform H.G. nr. 853/1998, autorizate de Consiliul Local si primarie, incepand cu anul 1992,

- Analizeaza continutul documentatiilor de urbanism elaborate (planuri urbanistice generale si
regulamente locale de urbanism) si propune avizarea acestora in Comisia Tehnica Judeteana de Urbanism
si Amenajarea Teritoriului;

- Urmdreste stadiul elabordrii, avizirii si aprobdrii planurilor urbanistice generale si a
regulamentelor locale de urbanism, obfinerea avizelor conform reglementarilor legale, precum si
solicitarea fondurilor necesare pentru finalizarea actiunii, in conformitate cu H.G. nr. 59/1999,

- Urmdreste regularizarea taxelor la autorizatiile de constructie a ciror durati de executie a lucririlor
a expirat §i participa la incasarea acestora;

- Asigurd indrumarea si, la cerere, asistentd tehnicd de specialitate consiliului local in domeniul
amenajdrii teritoriului, precum si la amplasarea si executarea lucririlor de interes local.

- Acorda sprijin tehnic de specialitate consiliului local privind gestionarea terenurilor, constructiilor
si dotérilor tehnico-edilitare aflate in patrimonial acestora;

- Analizeazi §i propune, spre aprobare, consiliului local, studiile privind amenajarea teritoriului,
organizarea refelei de utilitati, a zonelor protejate construite si naturale, precum si a zonelor turistice ale
comunei;

- Supravegheazi aplicarea prevederilor din planul de urbanism si amenajarea teritoriului, in acord
cu planificarea de mediu;

- Urmdreste modul de stabilire al zonelor protejate (surse de api potabil, statii de tratare api
pluvialad i menajera, areale naturale botanice, zoologie sau geologie, monumente istorice si de artd, etc)
proiectarea si stabirirea masurilor pentru buna functionare a acestora, organizarea accesului, circulatiei si
activitatilor economice permise in zona;

- Propune programe pentru: dezvoltarea refelelor de canalizare, de colectare 3 apelor pluviale si
uzate, realizarea si modernizarea statiilor de epurare, realizarea unor rampe de gunoi, in conformitate cy
cerinfele de mediu si exploatarea corespunzatoare a acestora, etc;

- Participa la inventarierea anuali a bunurilor de interes public si privat al consiliului local;

- Intocmeste studii de prognoza si prezintd propuneri pentru exploatarea, imbunitatirea dotirilor
tehnico-edilitare a localitatilor, precum si extinderea si modernizarea acestora;

- Asigurd din punct de vedere tehnic, relatia cu diverse organisme internationale in vederea
dezvoltarii relatiei economice si a participarii consiliului local la programele derulate de acestea; participa
in colaborare cu compartimentele de specialitate, la intocmirea documentatiilor necesare aderirii
consiliului local la diverse organisme si foruri internationale;

- Asigurd derularea unor proiecte de cooperare interegionald, la care consiliul local este parte;

- Participd la conceperea documentatiei de licitatie pentru proiectele de finantare externi
nerambursabila.

- Redacteazi rapoartele de specialitate si expunerile de motive Ja proiectele de hotarari ale
consiliului local in domeniile specifice Compartimentului de Urbanism st Amenajare a Teritoriului.
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- Exercitd si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului.

ATRIBUTIILE SERVICIILOR SI COMPARTIMENTELOR
DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL INSTITUTIEI
PRIMARULUI COMUNEI BERCENI

Articolul 41

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI coordoneazi urmitoarele activititi:
e Compartiment Stare Civild

e Compartiment Registru Agricol

e Compartiment Asistentd Sociald

e Compartiment Registratura, Relatii cu Publicul, Monitor Oficial Local

1. Compartiment Stare Civild — 1 functie publici de executie
Atributii principale:

- Tntocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

- Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild aflate
In péstrare i trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupi caz;

- Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor i sarcinilor din competentd, rispunde de aplicarea
intocmai a dispozifiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de stare civila;

- Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

- Réspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

- Elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

- Trimite structurii informatice din cadru serviciului, pAna la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
comunicérile nominale pentru nascutii vii, cetdteni roméni, ori cu privire la modificirile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

- Intocmeste buletine statistice de nastere, de cdsdtorie §i de deces, in conformitate cu normele
Institutului Nagional de Statisticd pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de Statistica;

- lamasuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civild pentru
a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

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

- Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmitor, si il comunicd serviciului public comunitar judetean de evidenta a
persoanelor;
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- Seingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse - partial
sau total - dupd exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

- la masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila, in cazurile prevazute
de lege;

- TInainteaza serviciuluj public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, exemplarul II al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate,
dupi ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

- Sesizeazd imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare
civild cu regim special;

- Primegste cererile si efectueaza verificiri cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativi
si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strdinatate;

- Lasolicitarea instantelor, efectueazi verificiri cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale Judecidtoreasci si inregistrarea
tardiva a nasterii;

- Desfasoara activitdti de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetdtenilor;

- Formuleaza propuneri pentru imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

- fntocmes,te situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial si anual,
in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scidere din gestiune;

- Raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pdstrare a arhivei;

- Executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publicd, in unitagile sanitare i de protectie sociald, in vederea depistirii persoanelor a céror nastere nu a
dentitate necunoscuta;

fost inregistratd in registrele de stare civili si a persoanelor cu i
- Colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati.
- Primeste, examineaza si rezolva petitiile cetitenilor;
- fntocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial si anual,
in cadrul compartimentului, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;
- Réspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pdstrare a arhivei specifice;
- Solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.LR.A., S.R.L, S.P.P., Justitie, Parchet,
- MAP.N,, persoane fizice si Juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;
- Organizeazd, asigurd conservarea si utilizeazi, in procesul muncii, evidentele locale;
- Acordd sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitéti sanitare, ce nu
poseda asupra lor acte de identitate;
- Asigura securitatea documentelor compartimentului.

2. Compartiment Registru Agricol - 2 functii publice de executie:
Atributii principale:
a) punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative referitoare la registrul agricol si fond
funciar;
b) completeazi, tine la zi si centralizeazi datele din registrul agricol. Registrul agricol este un
document cu regim special, document special de evidenti primara unitara in care referentul inscrie date
cu privire la gospodariile populaliei si membrii acesteia. Secretarul comunei coordoneaza, verifica si
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daspunde de modul de completare si tinere la zi al registrului agricol. Orice modificare a datelor inscrise
tn registrul agricol se face numai cu acordul secretarului comunei;

¢) completeaza situatiile statistice care reflectd date inscrise in registrul agricol, Tnaintdndu-le in
termenul legal organelor in drept;

d) participa la controlul exactitatii datelor declarate si inscrise in registrele agricole;

€) propune necesarul de registre agricole, centralizator, chestionare si repertoarul registrelor agricole;

f) Intocmeste documentele necesare pentru eliberarea certificatului de producétor pe baza datelor
inscrise in registrul agricol si constatarilor din teren, conform legii;

g) raspunde de securitatea registrelor agricole, a centralizatorului acestora, pdstrarea si conservarea
acestora, precum si darile de seamé statistice;

h) rdspunde de pastrarea $i conservarea cererilor pe legea 18/1991, legea 169/1998, legea 1/2000
precum si a registrelor de inregistrare a cererilor in baza legilor sus mentionate;

i) raspunde de pastrarea si conservarea registrului cadastral 1987-1990:;

J) intocmeste referate pentru dosarele aflate pe rolul [nstantei de Judecata:

k) raspunde de contractele de arenda inregistrate la Primiria Comunei Berceni;

) alte atributii date de conducatorul unitaii prin dispozitie.

3. Compartiment Asistentd Sociald - 2 functii publice de executie:
Atributii principale:

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgentd, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incalzirea locuintei in perioada 1 noiembrie
— 31 martie, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile i completarile
ulterioare;

- intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 70/2011 privind acordarea
de ajutoare pentru incilzirea locuintei, precum si a unor facilitéti populatiei pentru plata energiei termice,
cu modificarile si completarile ulterioare, masuri de protectie sociald in perioada sezonului rece;

- intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicata,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

- intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgenta a Guvernului 148/2005 privind sustinerea
familiei in vederea cregterii copilului, cu modificarile si completarile ulterioare, OUG 111/20] 1.

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicati cu modificarile ulterioare;

- solutioneaza adresele primite de la diferite institutii;

- efectueaza la solicitarea diferitelor institutii, anchete sociale si Intocmeste rapoarte de ancheti sociala;

- intocmeste situatia privind copiii ai caror parinti sunt plecati la munca in striinatate potrivit Ordinului
nr. 19/2006 privind activitdile de identificare, interventie si monitorizare a copiilor care sunt lipsiti de
ingrijirea pdringilor pe perioada in care acestia se afld la munca in strdindtate;

- intocmeste situatia privind Hotdrérea nr. 799/2014 privind implementarea Programului operational
Ajutorarea persoanelor defavorizate;
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- Intocmeste documentatiile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentru aprobarea Grilei de evaluare
medico-sociald a persoanelor care se interneazi in unitdfi de asistentd medico-sociale;

- certificd prin dovada si ia declaratii privind intentia de a pleca la munci in striinatate persoanelor care
au sau nu au copii minori potrivit Hotirdrea Guvernului nr. 683/2006 pentru completarea normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 156/2000 privind protectia cetdtenilor romani care
lucreaza in striinatate, aprobate prin Hotirarea Guvernului nr, 384/2001;

- Intocmeste situatia privind beneficiarii de ajutor social care vor primii asigurarea obligatorie potrivit
Legii nr. 260/2008 privind asigurarea obligatorie a locuintelor impotriva cutremurelor, alunecarilor de
teren sau inundatiilor;

- prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul
autoritétii publice locale,

4. Compartiment Registratura, Relatii cu Publicul, Monitor Oficial Local — 2 functii publice
de executie:
Atributii:

- Asigura inregistrarea intregii corespondente (petitii, sesiziri, memorii, reclamatii de la petenii -
persoane fizice sau juridice) a institutiei, distribuie si expediaza corespondenta;

- Ridica de la oficiul pstal corespondenia zilnic;

- initiaza si organizeazi activitatea de intocmire a mventarului arhivistic al institutiei:

- asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva;

- organizarea depozitului de arhiva, conform prevederilor legale;

- asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;

- realizeaza materiale informative specifice; coordoneazi elaborarea si difuzarea catre populatie a
pliantelor, ghidurilor si materialelor informative, destinate tuturor celor interesati, astfel incat si contribuie
la alcituirea unei imagini corecte despre institutie si activitiile ei;

- asigurd prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor atat in
interiorul primdriei c¢at si in exteriorul acesteia;

- organizeazd inscrierea in audiente la primar, viceprimar si secretarul general al comunei;

- pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

- comunicd rdspunsurile citre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;
informeaza cetifenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a altor
institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local;

- informeaz, referitor la stadiul unei lucrdri, si solicitd lamuririle necesare de la compartimentele de
specialitate din cadrul primariei.

Pe linie de Monitor Oficial Local :

- intocmeste stenograma sedintei dupa care intocmegte procesul verbal al sedintei care se comunica
electronic consilierilor pentru a fi studiat urmand a fi aprobat de plen in sedinfa urmatoare;

- intocmeste dispozitia primarului prin care se convoaci sedintele de consiliu local precum si
comunicatul prin care se aduce la cunostinta publics, ordinea de zi a sedintelor;

- pregdteste impreund cu secretarul general al comunei calendarul fiecdrei luni in ceea ce priveste
sedintele (data sedintelor, data pénd la care se primesc proiectele de hotirari pentru a fi vizate de secretar
si Insugite de primar, data tinerii sedintelor de comisii de specialitate);

Pagina 18 din 43



- preia de la secretarul general al comunei proiectele de hotarari, le verifici si le repartizeazi pe
comisii de specialitate;

- inregistreaz in registrul special proiectele de hotarari si rapoartele de specialitate;

- preia electronic de la initiatori proiectelor de hotarari, respectiv de la serviciile de specialitate -
proiectele de hotarari, rapoartele de specialitate, referatele, anexele insotitoare etc.;

- verificd proiecte de hotarari — felul de redactare, inclusiv din punct de vedere al exprimarii corect
gramatical, daca respects normele de tehnics legislativa pentru elaborarea actelor administrative  temeiuri
legale invocate precum si actele de Ia dosar;

- modificd sau redacteaza proiecte de hotarari [a solicitarea secretarului general;

- multiplicd xerox documentele pentru membrii comisiilor de specialitate si pentru persoanele care
participd la comisii;

- pregateste in format electronic — mapa consilierului, documentatia pentru sedintele de consiliu,
aceasta insemnénd intocmirea a cate unui folder corespunzator fiecarui punct al sedintei care si contind
proiectul de hotdrére, raportul de specialitate, eventualele anexe cu referire la punctul respectiv, astfel
incat consilierul poate consulta acasi documentatiile ce urmeazi a fi dezbitute in cadrul sedintei de
consiliu;

- posteaza pe site-ul primdriei proiectul ordinii de zi sedintelor de consiliu local;

- intocmeste pontajul lunar al consilierilor pentru calculul indemnizatiilor;

- intocmeste dosarul fiecirei sedinte conform OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare;

- contribuie la asigurarea bunei functiondri a institutiei, prin initiative personale, in vederea
imbunatatirii si eficientizarii activitatii in legitura cu realizarea sarcinilor de serviciu in vederea obtinerii
de noi performante,

Monitor Oficial Local

Anexa 1
din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare

Art. 1. (1) Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet unitdtii administrativ-

teritoriale, ca eticheta distincta, in prima pagini a meniului, in prima linie, in partea dreapti.
(2) La activarea etichetei "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid sase subetichete:

a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;

b) .., REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE ", unde se publica
Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
hotdrari ale autorititii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzand misurile metodologice,
organizatorice, termenele $i circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive;

¢) ,, HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publici actele administrative
adoptate de consiliul local, atit cele cu caracter normativ, cét si cele cu caracter individual; aici se publica
Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul pentru
evidenta hotérarilor autoritdtii deliberative;

d) ,, DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE ", unde se publici actele administrative emise
de primar, cu caracter normativ; aici se publici Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale
autoritatii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritatii executive;
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¢) ,, DOCUMENTE §I INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigura indeplinirea obligatiilor
privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii:
B ,, ALTE DOCUMENTE", unde se publicd documentele previzute la alin. (3).

(3) La subeticheta previzuti la alin. (2) lit. ), ,, ALTE DOCUMENTE", se asiguri:

a) publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proiectele hotirarilor autoritatii deliberative i dispozitiilor autorititii executive, numai in cazul celor cu
caracter normativ;

¢) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza si fie dezbitute
de autoritatile administratiei publice locale;

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;

¢) publicarea minutelor in care se consemneazd, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedinta publici;

) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

g) publicarea declaratiilor de casatorie;

h) publicarea oriciror altor documente neprevizute la lit, a) -g) si care, potrivit legii, fac obiectul
aducerii la cunostinta publici;

i) publicarea oricdror altor documente neprevazute la lit. a) -h) a ciror aducere la cunostinta publici se
apreciaza de cétre autorititile administratiei publice locale ca fiind oportund si necesari.

Art. 2. (1) Actele administrative, precum §i orice alte documente prevazute la art. 1 alin. (2) se
redacteaza si se publici cu respectarea tuturor cerinfelor impuse de prevederile legislatiei privind normele
de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative.

(2) Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie si fie corecte din punctul de vedere al proprietati;
termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic s1, dupd caz, sub aspectul punctuatiei,
conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii romane in locuri,
relatii si institutii publice.

(3) Sistemul informatic care gestioneazd Monitorul Oficial Local respecta prevederile legislatiei
privind utilizarea Codificirij standardizate a setului de caractere in documentele in forma electronica,

Art. 3. (1) In structura functionald a comunei Berceni se instituie un compartiment pentru monitorizarea
procedurilor administrative, iar persoana/persoanele din acest compartiment de specialitate care are/au ca
atributii organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricdror documente,
potrivit prevederilor prezentului cod, se stabilesc prin dispozitie a autoritétii executive. Secretarul general
al comunei si persoanele desemnate de autoritatea executivi au responsabilitatea respectdrii prevederilor
legale cu privire la organizarea $i publicarea Monitorului Oficial Local.

(2) Cheltuielile ocazionate de punerea in aplicare a prezentei proceduri se asigurd din bugetul local al
comunei Berceni.

(3) Identificarea persoanelor semnatare si/sau cosemnatare, dupd caz, a actelor administrative, se
asigurd prin inscrierea intocmai a identitatii lor, in formatul: prenumele si numele.

Art. 4. (1) In cazul in care, prin intermediul paginii de internet a comuneli, se asigurd publicitate pentru
persoanele fizice sau juridice, dupd caz, prin hotéarare a autorité{ii deliberative, la propunerea autoritatii
executive, se stabilesc taxe speciale, in conditiile legislatiei privind finantele publice locale, care se fac
venituri la bugetul local respectiy.
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(2) Nu se pot stabili taxe speciale pentru publicarea pe pagina de internet a declaratiei de cisitorie ori
pentru incheierea cdsatoriei, indiferent de locul unde aceasta are loc.

Art. 5. (1) Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea datirii lor,
separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local se asigura strict in ordine
crescatoare a numerelor naturale, astfel incat la deschiderea dosarului electronic, primul document din
listd, de jos in sus, si corespunda nr. 1, dupd cum primul document din listd, de sus in jos, s corespunda
ultimului act administrativ publicat, in ordinea cronologici a datelor.

(2) Publicarea oricirui act administrativ se face in format "pdf" editabil pentru a se péstra macheta si
aspectul documentului intacte, astfel incat acesta si arate exact aga cum a fost realizat §i sd poata fi tiparit
corect de oricine si de oriunde, fira si cuprindd semniturile olografe ale persoanelor, asigurdndu-se
respectarea reglementarilor in materia protectiei datelor personale.

Art. 6. (1) Pentru punerea in aplicare a prezentei proceduri, prin ordin comun al ministrului cu atributii
in domeniul administratiei publice si al ministrului cy atributii in domeniul afacerilor interne se pot aproba
norme si instructiuni,

(2) Orice documente previzute de prezenta procedurd, inclusiv registrele, se administreazs obligatoriu
si in format electronic.

(3) Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum si procedurile administrative conexe
organizdrii si functionarii Monitorului Oficial Local sunt supuse controlului intern, potrivit legii.

Articolul 42
COMPARTIMENTE IN SUBORDINEA PRIMARULUI:

1. Compartiment Financiar-Contabil, Impozite, Taxe si Executiri Silite

Potrivit legii contabilitatii (Legea nr. 82/ 1991, republicatd), obligatia organizirii si conducerii
contabilitatii in cadrul consiliilor locale, respectiv primariilor, revine ordonatorului principal de credite si
sefului Compartimentului contabil. Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate angajeazd raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in
contabilitate, dupi caz.

Compartimentul asiguri respectarea prevederilor legale referitoare la administrarea
finantelor publice si are urmitoarele atributii:

- asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;

- urmdreste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor contabile;

- asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate,
precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

- asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabili si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

- avizeaza angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare,
respectiv ordinul Ministerului F inantelor Publice nr. 1792/ 2002, prin intermediul persoanelor desemnate
prin Dispozitie a Primarului comunei Berceni;

- efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare, prin
intermediul persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului comunei Berceni;
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- organizeazd, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteazd angajamentele
bugetare si legale, in conformitate cu ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/ 2002;

- Intocmeste situatiile financiare obligatorii privind activitatea institutiei la termenele stabilite;

- pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, Intocmeste situatiile financiare ale Consiliului
Local al comunei Bercen si asigurd transmiterea acestora in termenul indicat la organele teritoriale ale
Ministerului Finantelor:

- administreaza baza de date a patrimoniului comunei Berceni, respectiv bunuri ce apartin
domeniului public si domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate in patrimoniul
Institutiei Primarului comunei Berceni;

- gestioneazd si actualizeaza periodic baza de date a patrimoniului Institutiei Primarului comunei
Berceni, impreuni cu serviciile publice locale, unitatile de invagimant, societitile comerciale aflate sub
autoritatea Consiliului Local al comunei Berceni;

- Dparticipa la activitatea de inventariere a patrimoniului Institutiei Primarului comunei Berceni si
prezinta Primarului rezultatele acestei activitati;

- intocmeste statele de plati a salariilor personalului primériei si indemnizatiilor consilierilor
conform legislatiei in vigoare;

- sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

- intocmeste si distribuic fisele fiscale pentru personalul angajat permanent say temporar;

- Intocmeste ordinele de plata si efectueaza viramentele citre furnizorii de bunuri, servicii si lucrari
si cdtre bugetul public consolidat, pe bazi de documente Justificative legale, avizate si aprobate de cei 1n
drept;

- Intocmeste situatii statistice pentru Institutia Primarului comunei Berceni;

- efectueazi prin casierie, operatiuni de incasdri, plati in numerar pe baza documentelor aprobate si
supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementdrilor legale;

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la activitati financiar-
contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei, precum si de citre serviciile publice din
subordinea Consiliului Local;

" propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabila;

- acordd viza ,.bun de plata”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului comunei
Berceni.

Compartimentul asigurd colectarea impozitelor i taxelor locale, urmarirea si executarea siliti a
creanfelor bugetare, constatarea si verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor,
persoane fizice si juridice, solufionarea obiectiunilor.

Atributii:

- realizeazi activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului local de
catre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor proprietate de
stat in alte scopuri decat pentru agricultura sau silvicultura, impozit asupra mijloacelor de transport, taxa
pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama, impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

- introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de scoatere din
eviden{d a bunurilor impozabile sau taxabile;
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- analizeazd §i solutioneazi cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate, plitite in plus sau eronat la bugetul local;

- gestioneazd toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;

- efectueazi controlul fiscal, verificand persoane juridice din punct de vedere al masei impozabile,
precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

- analizeazd i verific corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

- analizeazd cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane juridice si
intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane Juridice;

- solicita i verifica documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor juridice
controlate, necesare realizirii obiectului controlului;

- stabileste in sarcina contribuabililor, persoane Juridice, diferente de impozite §i taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local si calculeazi, potrivit legii, majoriri de intarziere pentru
neplata in temenele legale, a impozitelor datorate;

- verificd persoanele juridice, din punct de vedere al incadririi in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza ciruia au fost aprobate;

- asigurd aplicarea unitari a legislatiei cu privire la impozitele gi taxele locale datorate de persoanele
juridice;

- efectueazd actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire, constatare,
impunere si achitare a obligatiillor de plata citre bugetul local, a identificarij si impunerii cazurilor de
evaziune fiscala;

- constatd contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor citre bugetul local si ia
masuri, conform legislatiei in vigoare;

- analizeaza aspectele §i fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ
conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunand misurile care se impun;

- la mdsuri pentru verificarea constatirilor facute de catre organele de specialitate, prin stabilirea
sau, dupa caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor, persoane juridice;

- analizeazd §i prezinta organelor competente avize sau propuneri in legaturd cu acordarea de
aménari, esalondri, reduceri, scutiri $i restituiri de impozite si taxe, precum si majoriri de intérziere;

- efectueaza analize si intocmeste informari in legdtura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere,
masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazd fenomenele de evaziune
fiscala si propune masuri pentru imbunétatirea legislatiei de impozite si taxe locale;

- realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de citre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri,
impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;

- exercitd controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra
veridicitdtii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizand unde este cazul
impunerile initiale si luand masuri pentru incasarea diferentelor de impozite stabilite;

- analizeazd, solutioneazi si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si
taxelor locale, in conformitate cy prevederile legale in domeniu;

*  constata contraventiile si aplica sancfiunile previzute de actele normative pentru nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;
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- efectueaza rectificari de rol, impuneri si fncetiri de rol, analize si informiri in legiturd cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;

- asigurd activitatea de urmirire $i recuperdrii debitelor;

- verificd cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de incasiri la
unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de platd si opereazi in baza de date aceste
restituiri;

- Intocmeste referatul de restituire pentru sumele plitite de cétre contribuabil, in plus sau eronat, la
bugetul local;

- analizeazd cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane fizice si
intocmeste certificate de atestare fiscal3 pentru persoane fizice;

- analizeaza §i solutioneazi contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

- consiliazd contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte probleme
in legatura cu impozitele si taxele locale.

Casierie

- verifica, numar3 si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic documentele
de casa;

- conduce evidenta intrarilor sj iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta soldul
zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

- asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei

- urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;

- indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

- urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia
in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

- intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

- completeaza zilnic Registrul de Casa si F oaia de Varsamant, depunand zilnic sumele incasate, pe
destinatii bugetare, la Trezoreria [lfov;

- depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea Primariei;

Urmairire, Executare Siliti

- urmdreste achitarea in termen de citre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi fnscrise
in evidents, reprezentind impozite, taxe, amenzi etc:

- verificd legalitatea debitelor transmise spre urmarire $i confirmi primirea debitului, conform
dispozitiilor legale in vigoare;

- Ingtiin{eaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicit efectuarea
plétilor in termenul legal;

- In situatia neachitirii creanfelor bugetare la termenele de platd, se trece la executarea silitd a
debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de urmirire pentru debitele
restante, care vor cuprinde toate actele in legiturd cu urmirirea;

- inspectorii de urmdrire sunt obligati s aplice prevederile legale de executare a creanfelor bugetare,
in caz contrar intervenind raspunderea previzutd de actele normative in vigoare;
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- inspectorii de urmarire verifici efectuarea plitii debitelor aflate in evidenta;

- intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice $i persoane juridice, in
conformitate cu prevederile legale;

- Inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice, destinate institutiei in vederea urmaririi acestora;

- intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale
pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

- introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda,
apartinand persoanelor fizice;

- pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

- arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

- indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

- transmite Biroului Contabil situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati;

- raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

- Insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale;

- participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalij specifice problemelor solicitate
de persoana audiata;

- colaboreazi la redactarea proiectelor de hotdrari specifice serviciului;

- intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazi cu celelalte servicii in vederea elaboririi
proiectelor de dispozitii ale Primaruluj si de hotdrari ale Consiliuluj Local Berceni specific activitatii
compartimentului;

- Intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

2. Compartiment Achizitii Publice - | functie publica de executie

Aributii principale:

- organizeazi sistemul de selectie al societatilor comerciale care executd lucrari si constituie o baza
de date privind evolutia preturilor pe piata materialelor, fortei de munci, transporturilor ete;

- sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

- colaboreaza cu societatile care elaboreazi documentatii tehnico-economice, pentru stabilirea unor
costuri optime la lucrdrile de investitii aprobate;

- organizeazi procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice de lucriri de investitii;

- elaboreazi dosarele de achizitii publice si contractele aferente acestora;

- elaboreazi documentatiile, instructiunile pentru ofertanti, necesare pentru procedurile de atribuire
a contractelor de achizitii publice;

- tine evidenta scrisd a tuturor lucrdrilor care au fost repartizate compartimentului; intocmeste
borderouri si situaii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistrarii pand in momentul elibersrij
acestora;

- arhiveaza documentatiile eliberate, claseazi corespondenta si elibereazi duplicate ale
documentatiei din arhiva compartimentului;

- intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si a clasarii acestora;
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- intocmeste in termen legal corespondenta privind completarea sau restituirea documentatiilor
analizate;

- colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul primariei, precum si cu serviciile
descentralizate din subordinea Consiliului Local;

- colaboreazd cu Compartiment Adminsitrativ, secretariat si arhivi in vederea transmiterii catre
beneficiarii interesati a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii corecte si
complete, in conformitate cu prevederile legale;

- organizeaza procedurile de atribuire a lucririlor din categoria serviciilor (proiectare, expertizare,
evaluare etc.) necesare investitiilor;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proicctele de hotarari referitoare la investitij initiate de
catre compartimentele de specialitate din cadrul primariei si de serviciile publice din subordinea
Consiliului Local;

- constatd incdlcarea legilor si aplica sanctiuni, conform legislatiei in vigoare.

3. Compartiment Urbanism, Amenajare Teritoriald, Cadastru — 4 functii publice de
executie

Atributii principale:

- face propuneri pentru proiectele regulamentelor locale de urbanism si aferente documentatiilor de
urbanism si amenajare a teritoriului;

- face propuneri pentru menfinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a comunei
Berceni;

- analizeaza, verifici, intocmeste si elibereazd certificate de urbanism si autorizatii de construire/
demolare in conditiile legii;

- verifica, intocmeste si prelungeste certificate de urbanism si autorizatii de construire/demolare in
conditiile legii;

- intocmeste adrese in vederea completirii documentatiilor necesare pentru emiterea actelor
administrative;

- desfdsoard program cu publicul: verificare documentatii, primire completiri, eliberare certificate
de urbanism si autorizaii;

- solutioneazi scrisorile si sesizirile persoanelor fizice si juridice care intrd in sfera de competents;

- Intocmeste situatiile statistice privind autorizaiile si certificatele de urbanism emise de citre
autoritatea publica locala;

- trimite lunar catre Institutul National de Statistica lista autorizatiilor de construire emise impreuna
cu datele solicitate;

- colaboreazi cu celelalte compartimente in vederea instrumentirii dosarelor care fac obiectul unor
litigii aflate pe rolul instantelor judectoresti, privind actele administrative elaborate de catre structura de
specialitate din cadrul compartimentului;

- colaboreazi cu celelalte compartimente in vederea transmiterii citre beneficiarii interesati sau
catre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii complete si corecte,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- claseazi corespondenta si elibereazi duplicate dupa actele administrative;

- efectueaza gruparea documentelor compartimentului in unititi arhivistice si le depune la arhivi pe

bazi de proces-verbal ;
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- verificd documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate pentru aprobare, din punct de vedere al
respectarii legislatiei in vigoare;

- intocmeste referate de specialitate pentru promovarea de catre primar a documentatiilor de
urbanism, in vederea aprobarii acestora prin hotarare a Consiliului Local Berceni;

- intocmeste si elibereaza corespondenta specificd in vederea completdrii documentatiilor de
urbanism inaintate spre aprobare;

- colaboreazi cu elaboratorij documentatiilor de urbanism initiate de catre autoritatea publica locala
pe parcursul procesului de avizare-aprobare a acestora;

- inregistreaza in registrul de intrari s atribuie numar de inregistrare certificatelor energetice depuse
de solicitanti;

- intocmeste si emite certificate de atestare a edificarii constructiei;

- pune lunar la dispozitia publicului spre informare, prin afisare la sediu, lista certificatelor de
urbanism si a autorizatiilor de construire emise;

- sustine in comisiile Consiliului Local aj comunei Berceni, proiectele de hotirire inaintate spre
aprobare;

- colaboreazi cu alte compartimente din Institutia Primarului comunej Berceni pe probleme legate
de activitatea de avizare a documentatiilor de urbanism;

- participd la diverse comisii din cadrul Consiliului Local, la solicitarea acestora, in vederea
sustinerii documentatiilor de urbanism promovate pentru aprobare;

- tine evidenta scrisd a tuturor lucrarilor care au fost repartizate compartimentului; intocmeste
borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistrarii pand in momentul eliberirii
acestora;

- efectueazi receptii la terminarea lucrarilor conform prevederilor Legii nr. 50/ 1991 republicata si
actualizata, coroborats prevederile cu H.G.R. nr. 273/ 1994 actualizata;

- analizeazd documentatiile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante, bannere
publicitare;

- colaboreazi cu alte compartimente din Institutia Primarului al comunei Berceni pe probleme legate
de activitatea de publicitate;

- primeste si inregistreazi cererile pentru emiterea actelor administrative precum si toate inscrisurile
aflate in competenta de solutionare a compartimentului;

- asigura informarea si consultarea publicului pentru documentatiile de urbanism aflate in curs de
elaborare sau avizare;

- asigura elaborarea de strategii de dezvoltare urbana sj e supune aprobarii consiliului local;

- actioneaza pentru respectarea si punerea in practica a prevederilor documentatiilor de urbanism
aprobate;

- {ine eviden{a planurilor cadastrale, a registrelor posesorilor de imobile si a parcelelor, planuri
intocmite de catre IGFCOT la nivelul anului 1990 si 1998;

- atestd regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor detinute, precum si
prin verificiri, pentru nevoi interne;

o tehnic: - efectuarea masurdtorilor, identificarea pozitiei, configuratiei si  marimii
suprafetelor terenurilor pe destinatii de folosinta si proprietari;
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© economic: - identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice alte mijloace a
destinatiei, categoriei de folosinta a parcelelor si eventual, a elementelor necesare stabilirij
valorii imobilelor;

o juridic: - identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate si a oricdror acte,
precum si a posesiei efective;

- efectueazd mdasuritori pentru intocmirea planurilor de situatie corespunzitoare necesare
desfasurarii activitatii institutiei;

- identifica si evidenticaza imobilele de pe teritoriul comunei Berceni, proprietatea comunei;

- efectueaza mésuritori si traseaza parcelele de teren care fac obiectul punerilor in posesie si
averificdrilor efectuate in baza legilor fondului funciar;

- analizeaza si solutioneaza, in limitele legale, cererile depuse privind diverse situatii tehnice si de
cadastru, de granituire, etc. ale terenurilor;

- Intocmeste schitele topografice §i planurile de incadare in zoni in cadrul institutei;

- identifica terenurile si spatiile care pot face obiectul expropierii sau inchirierii;

- verificd pe teren datele topografice (suprafete, amplasament) si culege informatii despre categoria
de folosinta, clase de bonitare si investitii efectuate;

- verificd expertizele topografice privind terenuri situate pe raza teritoriald a comunei Berceni;

- asigurd legitura cu petentii prin corespondenta si in programul cu publicul;

- sprijind recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

- raspunde la cereri, sesiziri si reclamatii care intrd in competenta serviciului;

- realizeazd activitafii specifice geo-topo-cadastrale prin: masuritori topografice, calcule de
suprafete si de coordonate la teren, realizarea unor schite, planuri, prin diverse proiectii la scara a detaliilor
topografice si completarea lor cu documentatiile toponimice;

- Intocmegste referate de specialitate cu privire la eventualele litigii cadastrale in vederea eliberirii
certificatelor de urbanism $i a autorizatiilor de construire;

- urmdreste aplicarea actelor cu caracter normatiy emise de organele centrale si locale in domeniul
exproprierilor si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si juridice in acest domeniy
de activitate;

- executd delimitdri, prelusri, comasiri de terenuri;

- se ocupd de intocmirea, redactarea, contractarea de documentatii pentru obtinerea numéarului
cadastral pentru imobilele care apartin comunei Berceni;

- elibereazd documentele de atestare a regimului juridic al terenurilor pentru persoane juridice sau
fizice interesate;

- raspunde la cereri, sesiziri si reclamatii care intrd in competenta serviciului;

- colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul Primdriei in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu si asigurarii bunului mers aj institutiei;

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la activitdti din
domeniul de activitate al compartimentului initiate de diverse compartimente din cadrul primiriei precum
si de serviciile publice din subordinea acesteia,

- Intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.
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4. Compartiment Mediu, Administrarea Domeniului Public si Privat:

- Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local sau ale Primarului,
pentru tinerea evidentiei, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al comunei
Berceni, conform legii dupa inscrierea in evidentele contabile;

- Participa la toate actiunile care vizeaza actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea,
conservarea si intretinerea domeniului public si privat al comunei Berceni;

- Asigura evidenta miscarilor patrimoniului apartinand primariei comunei Berceni;

- Conduce evidenta terenurilor fara constructii intravilan si extravilan in colaborare cu
Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

- Urmarirea intocmirii, perfectarii si derularii contractelor de concesiune care au ca obiect bunuri
din domeniul public al comunei Berceni;

- Elaborarea de documentatii privind trecerea bunurilor din domeniul public in cel privat;

- Conduce si raspunde de tinerea la 7i a registrele privind evidenta ofertelor si a contractelor de
concesionare, prevazute de legislatia in vigoare;

- Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare Ja respectareca
legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului;

- Constituie si exploateaza baza de date referitoare la situatia juridica a imobilelor;

- Propune legalizarea situatiilor Juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartindnd domeniului
public si privat al comunei Berceni;

- Conduce evidenta tuturor terenurilor, apartinind domeniului public, ocupate cu constructii
( chioscuri, tonete, terase etc.);

- Asigura inregistrarea in evidentele unitatii administrativ teritoriale, a terenurilor sj constructiilor
care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea comunei Berceni;

- Intocmeste documentatii pentru trecerea in domeniul public a unor bunuri din patrimoniul
societatilor comerciale, la care statul say unitatea administrativ teritoriala este actionar i se ocupa de
trecerea acestora in domeniul public prin procedura de expropriere pentru cauza de utilitate publica;

- Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea luarij masurilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Asigura elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele consiliului local, ce privesc
activitatile de care raspunde;

- Raspunde de solutionarea corespondentei in termenul prevazut de lege;

5. Compartiment Administrativ, Arhiva si Gestiune — 6 posturi contractuale.
Atributii:

- elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

- verifica statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si adeverintelor
pentru stabilirea vechimii in munca si copii de pe documente;

- la solicitare, elibereazi copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize, autorizatii de
véanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de urbanism,
hotérari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreund cu documentagia aferents, etc.);

- asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturi;
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- raspunde la corespondentd cu autoritafile administratiei publice privitoare la sesizari ale unor
petenti, persoane fizice i Juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhjvi;

- asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi pe baza registrul de
evidenta curenti;

- verificd integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

- reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;

- organizeazi evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidentd prevazute de
instructiunile mentionate supravegheazi folosirea instrumentelor de evidentd si se ingrijeste de
conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

- asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor cuy
termene de pastrare expirate;

- pregateste lucrdrile pentru Comisia de expertizd in vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a celor de interes stiintific si
climinarea celor a ciror valoare practicd a expirat;

- organizeazi depozitul de arhivi dupa criterii prealabijl stabilite;

- informeazi conducerea unitatii si propune mésuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzatoare
de péstrare si conservare a arhivei,

Articolul 43
COMPARTIMENTE IN SUBORDINEA VICEPRIMARULUI:

1. Compartiment Gospodarie, Intretinere, Reparatii si Deservire — 3 posturi contractuale;
2. Compartiment Monitorizare Deservire Unitati de Invatimant - 28 de posturi contractuale
3. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta — 1 post contractual de conducere
4. Compartiment Gestionare Cainj Comunitari — 1 post contractual
5. Compartiment pentry Implementare Proiecte F inantate din Fonduri Nerambursabile; | post
contractual.
Principalele atributii:
- Pregitirea bugetului pentru stadiile investitiei si calcularea costurilor respective;
- Intocmirea reglementarilor de planificare si a procedurilor de aplicare;
- Planificarea strategiei generale, de contractare;
- Luarea de decizii flexibile cu privire la pasii de urmat in continuare;
- Stabiliea etapei de implementare a proiectelor cu finantare nerambursabili;
- Analizarea cadrului institutional si legal specific implementarii acestor proiecte;
Elaborarea aspectelor contractuale si implicatiilor acestora,
Compartimentele mentionate mai sus ( pet. 1 —4) au urmitoarele atributii principale;
- Supravegheaza grupurile de muncitori calificati/necalificati care ii are in subordine;
- Intocmirea graficelor de curatenie si a pontajelor de prezenta pentru angajatii din cadrul institutiei
de invatamant, urmarirea calitatii muncii acestora;
- Efectueaza cel putin odata pe saptdména un control care sa vizeze daca cei din posturile de paza
sunt prezenti in zona respectiva s in plenitudinea fortelor fizice;

- Dadovada de indemanare, precizie si rigurozitate in comunicarea efectudrii operatiilor specifice a
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- Se implica in performantele echipei prin evaludri ale competentelor si performantelor indivizilor
si echipei, prin crearea unui mediu propice invatarii si dezvoltirii profesionale, sustine initiativele
individuale si de grup si oferi feedback permanent muncitorilor din formatia pe care o coordoneaza;

- Respectarea tuturor cerintelor aplicabile postului referitoare la normele generale de protectia
muncii, protectia mediului, aparare Impotriva incendiilor;

- Raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii la locul de munca repartizat in cadrul punctului
de lucru;

- Interzice accesul la munca salariatilor in stare de ebrietate sau intr-o conditie fizica care nu le
permite desfdsurarea serviciuluj in conditii de securitate si sanatate;

- Réspunde de realizarea programului zilnic pe fiecare muncitor si pe intreaga formatie de lucru;

- Rdspunde de calitatea lucririlor realizate, ia masuri pentru inldturarea defectelor apdrute;

- Organizeazi si conduce echipa de reparatii si revizii;

- Raspunde disciplinar si material pentru neindeplinirea corespunzitoare a atributiilor si sarcinilor
de munca in toate cazurile cand interesele institutiei au fost prejudiciate sau a comis abater; de lanormele
de comportament in cadrul institutiei.

- Rezolva, prin consultare cu conducerea unitatii, toate problemele ce revin sectorului administrativ;

- Adminstreazi si raspunde de pastrarea bunurilor mobile §i imobile si de inventarul institutiei pe
care il repartizeazi si a ciror evidentd o tine;

- Primeste materialele pentru aprovizioarea unitatii de invatdmaént, verifica cantitatile indicate
in documentele care le insotesc si raspunde de depozitarea lor in bune conditiuni pentru a se evita
degradarea respectandu-se si normele de protectia muncii si PS] ;

- Tine si proceseaza inregistrarile din magazie ;

- Sesizeaza abaterile celor in masura sa ia decizii pentru remedierea acestora ;

- Raspunde de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munca;

- Raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului;

- Prezinta citre conducerea primariei referate, informari in legdturd cu mésurile pe care le considers
oportune pentru rezolvarea /remedierea unor probleme, situatii;

- Pastreaza mijloacele si materialele de pazd si stingere a incendiilor ( punct PSI/ extinctoare) in
bune conditii;

- Verifica respectarea ordinei si curateniei din institutia de invatamant, in grupurile sanitare, etc.;

- Monitorizeaza lucrarile de reparatii curente si capitale, de intretinere, de curitenie si igienizare a
scolii si bazei sportive;

- fntocmeste inspectia periodicd a bunurilor si protejarea acestora impotriva furtului, avariei,
dezastrelor naturale sau provocate;

- Urmidreste comportamentu| persoanelor care folosesc parcul;

- Urmireste mentinerea integritatii bunurilor din parc si mentine curitenia ;

- Raporteaza saptamanal situatia bunurilor din parc ;

- Alarmeaza organele de ordine publicd daca observa incidente de naturi s pund in pericol ordinea
si linistea in incinta parcului ;

- Daci se produc incendii sau alte dezastre, ia primele masuri pentru prevenirea accidentelor si
avariilor pan la sosirea pompierilor, politiei si altor organe in drept;
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- Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehicului ;

- Transporta personalul cy grija;

- Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil;

- Instiinteaza seful ierharhic superior de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe care il
conduce;

- Se ocupa de revizia tehnica periodica;

- Isi insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

- Asigura buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si
instructiunile tehnice;

- Asigura zilnic curatenia acestuia;

- Se prezinta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sd nu existe situatii de
oboseald, consum de alcool, etc.);

- Lalocul de munci isi desfasoara activitatea astfel incat si nu se expuna la pericol de accidente atat
propria persoani cit si a persoanelor ce le transporta;

- Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii side P.S.I;

- Nu paraseste locul de munca fird o cerere scrisd care se va face cu aprobarea sefului in care i
desfisoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica
exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct raspunzitor de orice
eveniment la care ar putea fi eXpus —situatie in care primarul si conducitorul compartimentului in care isi
desfisoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice raspundere;

- Matura zilnic in incinta imobilului;

- Spala pe jos ori de cate ori este nevoie ;

- Sterge praful si indeparteaza panzele de paianjen ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii
aspectului de curatenie ;

- Spala geamurile ori de cate ori este nevoie ;

- Anunta de indata conducatorul ierarhic de orice neregula constatata;

- Desfasoara activitatea in asa fel incat sa hu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionala persoana proprie sau alti angajati in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul
protectiei muncii primita de la angajatorul sau;

- Isi insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

- Aduce la cunostinta de indata conducatorului ierarhic accidentele de munca suferite de propia
persoana sau de alti angajati;

- Coopereaza cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolile profesionale;

- Nu executa nicio sarcina suplimentara legata de activitatea sa decat daca vine de la persoanele
autorizate si daca vine pe cale ierarhica si se incadreaza in prevederile legale;

- Este strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului;

- Laplecarea de la imobilele date spre ingrijire, indiferent de motiv, trebuie sa lase toate mijloacele
pe care le-a folosit in buna stare;
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- Manifesta grija deosebita in minuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

Articolul 44

COMPARTIMENTE IN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL:
- Club Sportiv Berceni (avind Regulament de Organizare si Functionare propriu)

CAPITOLUL VI
ALTE ATRIBUTII SI COMPETENTE
Articolul 45

Atributii privind organizarea de audiente

(1) Organizarea audientelor la nivelul Primariei comunei Berceni se face potrivit programului stabilit
de primarul comunei, prin dispozitie.

(2) Primarul va stabili o zi de audienta pe saptdmani pentru primar, o zi viceprimar si o zi de audienta
pentru secretarul general al comuneti.

3) iIn functie de nevoile locale, pe perioada determinata sau nedeterminatd, primarul poate stabili zile
de audientd si pentru alti functionari din aparatul de specialitate.

Articolul 46

Relatia cu Consiliul local este asigurata de secretarul general a comunei, cu respectarea stricta a
Regulamentului privind procedurile administrative gestionate de catre secretarul unitatii administrativ-
teritoriale, privind relatia intre autoritatile publice comunale, intre acestea si prefect, precum si intre
autoritatile publice comunale si autoritatile publice judetene.

Articolul 47

Atributii in domeniul juridic — contencios

(D) In Justitie, comuna Bercenj si Primdria comunei Berceni sunt reprezentate de primarul comune;.
Primarul poate delega atribufii unui functionar din aparatul propriu, daca indeplineste conditiile cerute de
legislatia in materie, sau, poate incheia contract de reprezentare. cu alti juristi sau avocati, in conditiile
legii.

(2) Pe parte juridicd, in UAT Berceni, sunt indeplinite urmitoarele atributii:

1. Asigura asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care figureaza ca
parte comuna Berceni,

2. Initiaza actiunile care se fnainteaza in instanta, impreuna cu documentatia necesara.

3. Exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al comunei, a drepturilor si
obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale.

4. Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora.

3. Solicita investirea cu titlu executoriu a hotardrilor judecatoresti ramase definitive.

6. Intocmeste dosarele de executare silita.

7. Comunicd hotardrile judecatoresti compartimentelor interesate.
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8. Prezinta, la cererea Consiliului local, rapoarte si informari privind activitatea, in termenul si forma
solicitata.

Articolul 48

Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul Primiiriej comunei Berceni
(1) Toate documentele care circula in si Intre diferitele compartimente ale Primarie; Berceni vor primi
un numar de fnregistrare, dup care se prezintd primarului comunei pentru repartizarea spre solutionare
compartimentului in competena cdruia intrd solutionarea,

(2) Salariatii Primariei comunei Bercenj au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde
solicitérilor petentilor in termenele legale.

Articolul 49
Atributii privind protectia muncii

L. Atributiile privind protectia muncii la locurile de munca sunt indeplinite de viceprimarul
comunel, sens in care desfisoard urmitoarele activitafi:

a) asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor tehnice, sanitare
$i organizatorice stabilite, precum i a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

b) Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile de activitate ale
compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

¢) Asigura lunar impreuna cu inspectorul cu atributii de asistenta sociala din aparatul de specialitate
al primarului, protectia muncii persoanelor asistate, beneficiare ale Legii nr. 416/2001 modificata si
completata prin Legea 276/2010;

d) Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte i informari privind activitatea de
protectia muncii.

CAPITOLUL VI
INCOMPATIBILITATI SI CONFLICTE DE INTERESE
Articolul 50

Demnitarii publici (primar, viceprimar si alesi locali) sunt in conflict de interese daci emit un act
administrativ sau nu incheie un act juridic ori nu emit o dispozitie, in exercitarea functiei, care produce un
folos material pentru sine, pentru sotul sau ori rudele sale de gradul [; actele administrative emise sau
actele juridice incheiate ori dispozitiile emise cu incalcarea acestei obligatii sunt lovite de nulitate
absoluta.

Articolul 51

(1) Functionarul public este in conflict de interese daca se afla in una dintre urmatoarele situatii:
a) este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sa participe la luarea deciziilor cu privire la
persoane fizice si juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial;
b) participa in cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu functionari publici care au
calitatea de sot sau ruda de gradul I;

Pagina 34 din 43



¢) interesele sale patrimoniale, ale sotului sau rudelor sale de gradul 1 pot influenta deciziile pe
care trebuie sa le ia in exercitarea functie; publice.

(2) in cazul existentei unui conflict de interese, functionarul public este obligat sa se abtina de la
rezolvarea cererti, luarea deciziei sau participarea la luarea unei decizii si sa-1 informeze de indata pe seful
lerarhic caruia ii este subordonat direct. Acesta este obligat sa ia masurile care se impun pentru exercitarea
cu impartialitate a functiei publice, in termen de cel mult 3 zile de la data luarii la cunostinta.

(3) in cazurile prevazute la alin, (1) conducatorul autoritatii sau institutiei publice, la propunerea
sefului ierarhic caruia ii este subordonat direct functionarul public in cauza, va desemna un alt functionar
public, care are aceeasi pregatire si nivel de experienta.

(4) incalcarea dispozitiilor alin. (2) poate atrage, dupi caz, raspunderea disciplinara, administrativa,
civila ori penala, potrivit legii.

Articolul 52

(1)Calitatea de functionar public este incompatibila cu orice alta functie publicd decat cea in care a
fost numit, precum si cu functiile de demnitate publica.

(2)Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfasura alte activitati, remunerate say
neremunerate, dupa cum urmeaza:

a) In cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

b) in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului in care functionarul public este suspendat
din functia publici, in conditiile legii, pe durata numirii sale;

¢) in cadrul regiilor autonome, socictatilor comerciale ori in alte unitati cu scop lucrativ din sectorul
public;

d) in calitate de membru al unui grup de interes economic.

(3) Nu se afla in situatie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin. (2) lit. a) si ¢), functionarul
public care este desemnat printr-un act administrativ, emis in conditiile legii, sa reprezinte sau sa participe
in calitate de reprezentant al autoritatii ori institutiei publice in cadrul unor organisme sau organe colective
de conducere constituite in temeiul actelor normative in vigoare.

(4) Functionarii publici care, in exercitarea functiej publice, au desfasurat activitati de monitorizare si
control cu privire la societati comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ de natura celor prevazute la alin.
(2) lit. ¢) nu pot sa-si desfasoare activitatea si nu pot acorda consultanta de specialitate la aceste societati
timp de 3 ani dupa iesirea din corpul functionarilor publici.

(5) Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste efectuarea unor acte
in legatura cu functia publici pe care o exercita.

(6) in situatia prevazuta la alin. (2) lit. b), la incheierea mandatuluj demnitarului, functionarul public
este reincadrat in functia publici detinuta say intr-o functie similara.

Articolul 53

(1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe in cazul in care functionarii publici respectivi sunt
soti sau rude de gradul 1.
(2) Prevederile alin. (1) se aplica si in cazul in care seful ierarhic direct are calitatea de demnitar.
(3) Persoanele care se afla in una dintre situatiile prevazute la alin. (1) sau (2) vor opta, in termen de
60 de zile, pentru incetarea raporturilor ierarhice directe sau renuntarea la calitatea de demnitar.
(4) Orice persoana poate sesiza existenta situatiilor prevazute la alin. (1) sau (2).
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(5) Situatiile prevazute la alin. (1) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se constata de catre
seful ierarhic superior al functionarilor publici respectivi, care dispune incetarea raporturilor ierarhice
directe dintre functionarii publici soti sau rude de gradul I.

(6) Situatiile prevazute la alin. (2) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se constata de catre
prefect, care dispune incetarea raporturilor ierarhice directe dintre demnitar si functionarul public sot sau
ruda de gradul 1.

Articolul 54

Functionarii publici pot exercita functi; sau activitati in domeniul didactic, al cercetarii stiintifice,
al creatiei literar-artistice $i In alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt in legatura directa
sau indirecta cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit fisei postului.

Articolul 55

(1) Functionarul public poate candida pentru o functie eligibila sau poate fi numit intr-o functic de
demnitate publica,
(2) Raportul de serviciu al functionarului public se suspenda:
a) pe durata campaniei electorale, pana in ziua ulterioara alegerilor, daca nu este ales;
b) pana la incetarea functie; eligibile sau a functiei de demnitate publica, in cazul in care functionarul
public a fost ales sau numit.

Articolul 56

(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa fie membri aj organelor de conducere ale partidelor politice
$i sa exprime sau sa apere in mod public pozitiile unui partid politic.

(3) Functionarii publici care, potrivit legii, fac parte din categoria inaltilor functionari publici nu pot
fi membri ai unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functia publica.

CAPITOLUL VIII

REGULI SPECIALE DE COMPORTAMENT, IN SCOPUL PREVENIRII
FAPTELOR DE CORUPTIE

Articolul 57

Toate categoriile de personal din aparatul propriu, care exercita o functie publica, indiferent de
modul n care au fost investite, care indeplinesc, permanent sau temporar, potrivit legii, o functie sau o
insarcinare, in masura in care participa la luarea deciziilor sau le pot influenta, sau care exercita atributii
de control, potrivit legii, sunt obligate sa indeplineasca indatoririle ce le revin din exercitarea functiilor,
atribufiilor sau insarcinarilor incredintate, cu respectarea stricta a legilor si a normelor de conduita
profesionala, si sa asigure ocrotirea si realizarea drepturilor si intereselor legitime ale cetatenilor, fara sa
se foloseasca de functiile, atributiile ori insarcinarile primite, pentru dobandirea pentru ele sau pentru alte
persoane de bani, bunuri sau alte foloase necuvenite.
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Articolul 58

Persoanele care exercita o functie publicd in cadrul autorititii publice, precum si persoanele care
detin o functie de conducere, au obligatia sa isi declare averea in conditiile legii.

CAPITOLUL IX

RASPUNDERI SI SANCTIUNI

1. PENTRUF UNCTIONARII PUBLICI - f. OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
Articolul 59

(1) Incalcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice
pe care o detin si a normelor de conduiti profesionala si civicd previzute de lege constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinari a acestora,

(2) Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte:

a) intdrzierea sistematici in efectuarea lucririlor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;

¢) absenta nemotivati de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul
public isi desfisoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

J) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncij si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incalcarea prevederilor referitoare a indatoriri i interdictii stabilite prin lege pentru functionarii

publici, altele decat cele referitoare |a conflicte de interese si incompatibilitati;

) incélcarea prevederilor referitoare [a incompatibilititi daca functionarul public nu actioneaza
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incéilcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadi de pénd la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadi de pand la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publici de nivel inferior, pe o perioads de pand la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica,
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(4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare previzute la alin, (2), se aplica urmatoarele sanctiuni
disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ), b) si d), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare previzute la alin. (3) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit._¢) se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. b) -f);

¢) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. e) -h), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare previzute la alin, (3) lit. ¢) -N);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. i) -k) si m), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare previzute la alin. (3);

€) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara
prevazutd la alin. (3) lit. f), in conditiile previzute la art. 520 din Codul administrativ;

f) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. n), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin, (3).

(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevéazutd la alin. (3) lit. ) se aplicd prin
transformarea functiei publice pe care o ocupa, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare. Pentru
functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevazutd la alin. (3) lit. e) nu se poate
aplica pentru ¢i nu existi o functie publici de conducere de nivel inferior vacanta in cadrul autoritatii sau
institutiei publice, se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (3) lit. ¢).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin, (4), se va tine scama de
cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsiti, gradul de vinovitie
si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si de
existenfa in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile
prezentului cod.

(7 In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinari aferentsi abaterii
disciplinare celei mai grave,

(8) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizirii comisiei de
disciplina, dar nu mai tarziu de 2 anj de la data sivarsirii abaterij disciplinare, cu exceptia abaterij
disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1) cu privire la incompatibilitati, pentru care sanctiunea disciplinara
se aplica in conditiile previzute la art. 520 lit. b) din Codul administrativ.

9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajdrii raspunderii disciplinare se suspendi pand la dispunerea clasirii ori
renunférii la urmarirea penali sau péna la data la care instanta judecatoreasci dispune achitarea, renuntarea
la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. in aceste situatii,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinari se aplicd in termen de cel
mult un an de la data reludrii.,

sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul autoritatii ori institutiei
publice ori in cadrul altei structuri firs personalitate juridica a autoritatii ori institutiei publice. Masura se
dispune pe intreaga durata pe care functionarul public poate influenta cercetarea administrativi.
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(11) in situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publici are obligatia sa dispuna
mutarea temporard a functionarului public intr-o functie publica corespunzitoare nivelului de studii, cu

mentinerea drepturilor salariale avute,
Articolul 60

Aplicarea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art, 59 alin. (3)lit. b) - f) nu pot fi aplicate decat dupa
cercetarea prealabild a faptei savérsite si dupi audierea functionarului public. Audierea functionarului
public trebuie consemnat3 in scris, sub sanctiunea nulitdtii. Refuzul functionarului public de a se prezenta
la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneazi
intr-un proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetirii prealabile si aplicarea sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinard prevazuti la art. 59 alin, (3) lit. f) se aplica s1 direct de citre persoana care
are competenta legald de numire in functia publici, in situatiile previzute la art. 520 ljt. b) din Codul
administrativ.

(3) Sanctiunea disciplinara prevazutd la art. 59 alin. (3) lit. a) se poate aplica si direct de catre
conducatorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor alin. (1).

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 59 alin. (3) lit. b) -f) se aplicd de conducitoru] institutiei
publice, la propunerea comisie; de disciplini.

Articolul 61

Comisia de disciplin

(1) In cadrul autoritatilor si institutiilor publice se constituie comisii de disciplind avand urmitoarea
competenta:

a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare previzute la art. 59 alin. (2), cu exceptia
abaterii disciplinare referitoare la incompatibilititi previzuti la art. 59 alin. (2) lit. 1);

b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

¢) sesizarea autorititii responsabile de asigurarea integritdtii in exercitarea demnitatilor si
functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale pentru abaterea disciplinard referitoare la
incompatibilititi prevazuti la art. 59 alin, (2) lit. 1), in vederea verificarii si solutionarii.

(2) Din comisia de disciplind face parte si cel putin un reprezentant al organizatiei sindicale
reprezentative sau, dupa caz, un reprezentant desemnat prin votu] majoritatii functionarilor publici pentru
care este organizati comisia de disciplina, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii
publici nu sunt organizati in sindicat.

(3) Comisia de disciplind poate desemna unul sau mai multi membri si, dupd caz, poate solicita
compartimentelor de control din cadry] autorititilor sau institutiilor publice si cerceteze faptele sesizate
$i sa prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

(4) Comisia de disciplina pentru secretarii generali ai comunelor se constituie la nivelul judetului prin
ordin al prefectului si este compusad din:

a) subprefectul care are atributii in domenjul verificari; legalitatii;
b) secretarul general al judetului;
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¢) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali aj unitdtilor administrativ-teritoriale
din judetul.
(5) Modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de discipling, precum si componenta,
atributiile, modul de sesizare si procedura de lucru ale acestora se stabilesc prin hotérare a Guvernului, la
propunerea Agentiei Nationale a F unctionarilor Publici.

2. PENTRU PERSON ALUL CONTRACTUAL
Articolul 62

(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca $i care consta intr-o actiune say inactiune
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern,
contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale
ale conducatorilor ierarhic;j.

Articolul 63

(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste o
abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;
b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;
¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce ny poate depasi 60 de zile;
d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
¢) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatie; de conducere pe o perioada de 1-
3 luni cu 5-10%;
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca,
(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta,
(3) sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 lunj de ]a aplicare, daca salariatului nu
i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.

Articolul 64

(1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Articolul 65

Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului:

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;
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¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Articolul 66

(1) Sub sanctiunea nulitatij absolute nici 0 masura nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei
cercetari disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii,

(3) Neprezentarea salariatuluj la convocarea facuta in conditiile prevazute 1a alin, (2) fara un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarij disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze sl sa sustina toate
apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considera hecesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un
reprezentant al sindicatului al carui membry este.

Articolul 67

~

(1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunij disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 6 luni de |a data savarsirii faptei,

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere d isciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul colectiv de
munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

b) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

¢) temeiul de drept in baza caruja sanctiunea disciplinara se aplica;

d) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

e) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata,

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 10 zile calendaristice de la data emiterij
si produce efecte de la data comunicarii,

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat |a instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii,

Articolul 68

(1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor $i principiilor raspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si care
nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscy] normal al serviciului,
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Articolul 69

(1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste in
raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, raspunderea
fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei si, atunci cand este
cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar,

Articolul 70

(1) Salariatul care a incasat de |a angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau sl care nu mai pot fi restituite in natura sau
daca acestuia i s-ay prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor say serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

Articolul 71

(1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se
cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu celelalte
retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv,

Articolul 72

(1) In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa il fi despagubit pe
angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din salariy
se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publicd, dupa caz, pe baza titlului executoriu
transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale,
in conditiile Codului de procedura civila.

Articolul 73

In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un
termen de maximum 3 ani de la data |a care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se poate adresa
exccutorului judecatoresc in conditiile Coduluj de procedura civila.

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE
Articolul 74

(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitati compartimentelor functionale ale Primirie] se
realizeazd de citre Primarul Comunei Berceni, potrivit prerogativelor legale, prin intermedjul
viceprimarului si al secretarului general.

(2) Prin dispozitia Primarului se stabilesc atributiile de coordonare si control pentru viceprimar.
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(3) Secretarul general al comunei asigurd indeplinirea atributiilor prevazute de OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ si indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau Incredintate de citre
Consiliul Local sau de citre Primar.

Articolul 75

Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului comunei Berceni vor respecta
prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publica si a legislatiei
privind aprobarea tacita.

Articolul 76

Conducitorii compartimentelor Primériei comunei Berceni, au obligatia de a sesiza Primarul in
legiturd cu eventualele disfunctionalititi, in aplicarea acestui Regulament.

Articolul 77

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare, precum si incilcarea cu intentie a atributiilor
de serviciu atrage raspunderea administrativ, civil sau penald, dupi caz, a functionaruluj say salariatului
vinovat.

Articolul 78

Dispozitiile prezentului Regulament se completeazi cu celelalte dispozitii legale incidente in
materie, precum si cu reglementirile ulterioare.

Artiolul 79

Personalul Primiriei comunei Berceni este obligat si cunoascs si sd respecte prevederile
prezentului Regulament.

- -
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