ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA VICTORIA
CONSILIUL LOCAL

ne. 57 1 27 06 Toid PROIECT

HOTARAREA Nr.

din

privind: aprobarea Regulamentului de organizare i functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Victoria

Consiliul local Victoria Intrumit in zedinga din
Avind in vedere referatul de aprobare al d-lui primar C .;1-,1.:] Albu in .:.,alnau, de inifiator al
projectului de hotardre, Tnregistrat sub nr,
Viednd ruportul de specialitate al an]:ru'tlmbmulm |'=1rrmtn;|.'.-'ar& procedur administralive,
relalil publice, resurse umane. inregisteat sub ne 3200022 06,2021,
Avind in vedere prevederile art.dil, alin{1), lita) din Legea nr.53°2003 — Codul muneii, cu
madifichrile sl completirile ultarivars;
WViAind avicul consultaty al comiziilor de specialitate din cadeal consiliului local:
- activititi economico financiare, administrarea  domenivlei public s prival,
apriculiuri;
- avlivilaf soetal-culturale, Invafimédnt, sdndtate. muncd 51 protectle sociald, protectie
copil, culte, tincret s1 sport;
- urbanism si amenajarea teritorivloi, proteciia mediclui, juridicd s de discipling,
apdrarea ordinn 51 Linigtn publice,
Avand In vedere prevederile art. 129, alina3), lite) din OUG nr.3772019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile 3i completdrile nlterioare,
In temeial art. 139, alind1) 5 arl.196, aling1). lita) din OUG or.57/2019 privind Codul
acdrmimisiraiy, cu modiliedrile s1 completdrile ulterioarc.

HOTARASTE:

Art.l. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionarve a aparatului de specialitate al
primaralui comunrel Victoria, previzut in anexa care face parte imtegranti din prezenta hotiirire,

Art.2. Prevenla hol@rire va 11 publicatda in Monmitore]l Oleial Local, comunicald
compartimentulul monitorizare procedun administrative, relatil publice. resurse umane. Primaruln
comunei Victorla st Institugiel Prefecmlni Judetul Brdila de citre compartimentul monitorizare
procedurt administrative, relatii publice, resurse umane,

Initiator Avizat
Primar Secretar general
Costel Albu Vasile Mihai
Aceastd hotdrdre a fost adopfatd cn un pumdr de -——--- v, din nemdral tola! de ———
consifieri focoli prezenfi, indeplinindu-se ceringa de majoritate simpld.
Operatiunea _ Data Responsahbil de procedura Semndtura |

Comunicares cilre primar Lnspector Nicoleta Boteanu
Comunicarea citre prefect _ - Inspector Micoleia Boleann i
Aducerea la cunostintd publicd Inspector Nicoleta Boleanu
Hutamirea devine obligatorie : | Inspeetor Nicolels Boteanu




ANEX A
la HCL Victoria
nr. i

REGULAMENT DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VICTORIA

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Primarul, viceprimarul, administratorul public, persoana incadrata la cabinetul
primarului  impreuna cu aparatul de specialitate al primarului constituie Primaria comunei
Victoria | judetul Briila .

Art.2 Primaria comunei este o structura functionala fara personalitate juridica si fara
capacitale procesuala, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile
autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente
ale colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar, administrator public,persoana
incadrata la cabinetul primarului s aparatul de specialitate al primarului.

Art.3(1) Primarul comunei este seful administratier publice locale s1 al aparatului de
specialitate pe care il conduce , coordoneaza si controleaza. Exercita atributiile stipulate in
OUG 5722019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare , alte
atributii prevazute de legi sau de alte acte normative, precum si sarcinile date de Consiliul
Local al comunei Victoria , judetul Briila,

{2} Primarul poate delega din atributiile sale viceprimarului sau administratorului
public; viceprimarul este, in conditiile legii, subordonat primarulw si inlocuitor de drept al
acestuia orl de cate orl este nevoie.

(3) Secretarul general al comunel Victoria , judetul Briila este functionar public de
conducere, cu studii supenoare juridice s1 e bucura de stabilitate in functie, in conditiile
legii. Atributiile secretarulul comunei Victoria , judetnl Briila sunt cele prevazute de QUG
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare i de fisa
postului.

Artd Consiliul local aproba ,in conditiile legii, la propunerea primarulul infuntarsa,
organizarea i statul de functil al aparatulu de specialitate al primaruloi comunei Victoria
judetul Briila .

Art.5 (1) Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din
functionari publici si personal contractual

(2) Funectionarii publici se bucura de stabilitate in functie si se supun prevederilor
Statutului functionarilor publici aprobat prin Legea nr.188/1999, republicata, cu
maodificarile si completarile ulterioare , prin ITotardrea nr, 6112008 pentru aprobarea



normelor privind organizarea si dezvoltarea carieral functionarilor publici si prin QUG
5772019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

(3) Perzonalul contractual este format din ocupantii posturilor a caror atributin de
serviciu se concretizeaza in activitatl de deservire, paza, culturd, situatil de urgenta precum
si alte categoni de atributii care nu implica exercitarea prerogativelor de putere publica.
Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevedenle Codului
Muneii Legea ne.53/2003 cu modilicarile si completarile ulterioare s1 QUG 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile 2i completarile ulterioare

{4) Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si1 a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarulul eomunei
Victoria | judetul Briila sunt suprematia Constitutiei 81 a legii, prioritatea interesului public,
asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in tata autoritatilor si institutiilor publice,
profesionalismul, impartialitatea si independenta, integritatea morala, lbertatea gindiri sia
gxprimarii, cinstea si corectitudinea, deschiderea 21 transparenta.

Art.6 Numirea si eliberarea din functie , in conditiile legii, a personalului din aparatul
de specialitate al primarului , se face de catre primar, prin dispozitie.

Art.7 Primaria comunei Yictoria isi are sediul in comuna Victoria , strada Nuterilor .
nr. 335, judetul Bréila .

Art.8 Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente
tunctionale a caror conducere este asigurata de catre primar, viceprimar sl secretar general,
polnvit organigramel aprobate de Consiliul Local Victoria .

CAPITOLULII
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN STRUCTURA
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VICTORIA ,
JUDETUL BRAILA

Art.9 SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI - in subordinea directa a
Primarylui,
Atributiile postului :

1) avizeaza proiectele de hotdrirn §i comtrasemneszd pentru legalitate dispozigiile
primarului §i hotaririle consiliului local,

2 participd la sedintele consiliului local;

3) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si primar precum si intre acestia §i prefect;

4} coordoneaz organizarea arhivel i evidenta statisticd a hotaririlor consiliulut local
si a dispozitiilor primarului;

5) aslgurd transparenia gi comunicarea cétre autoritifile, institutiile publice si
persoancle interesate a dispozitiilor primarului §i a hotdrdrilor consiliului local;

6) asigurd procedurile de convocare a consiliulul local 51 efectuares lucririlor de
secretariat, comunicarea ordinii de 2i, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliulul
local 51 redactarea hotdrdrilor consiliului local;

7Y asigurd preghtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;



8) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernualui ne. 26752000 cn
privire la asociatii §i fundatii, aprobatd cu modificdri $i completéiri prin Legea nr. 246/20035,
cu modificarile si completdrile ulterioare, actul constitutiv i statutul asociatiilor de
dervoltare intercomunitard din care face parte comuna Victoria;

Q) poata propune primarului inserierea unor probleme in proiectul ordini de 71 a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

107 efectueazd apelul nominal $i tine evidenta participini la yedinele consiliulu local
a consilierilor locali;

11) numérd volurile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelul
de sedinté;

12} informeazd presedintele de sedinid cu privire la evorumul §1 la majoritatea
necesare pentru adoptarea lecfirei hotérdrl a consiliului local;

13} asigura intocmirea dosarelor de sedingd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
31 stampilarea acestora;

14} urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotardn ale consiliului local 8 nu ia
parte consilierii locali care au un interes personal; informeazd pregedintele de sedingd, cu
privire la asemenea situatii si face cunoscule sanciiunile previzute de lege in asemenca
Cazur,

15) certilicd conformitatea copiel cu actele originale din arhiva comunel Victoria;

16) indeplineste, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de pari, in vederca acordérii
de heneficii de asistentd sociald sifsau servicii sociale;

b) legalizarca copiilor de pe inscrisurile prezentale de pirgi, cu exceptia inscrisurilor
sub semndturd privata.

17, coordeoneazd, veri[icd 3i rispunde de modul de completare §i finere lazia
registrulul agricol;

18.indeplineste functia de inspector de protective civila,

1%.indeplineste atributiile Munctionarului de securitate a documentelor ce confin
informatii clasilicate,

20, indeplineste calitatea de presedinte al comisiel pentru monitorizarea, coordonarea
s1 indrumarea metodologicd a implementérii si dezvoltérii sistemului de control
intern/managerial.

21 depune documentels create in cadrul compartimentului la depozitul arhivei pe
unitate in al doilea an de la constiluire, pe bazd de inventar §i proces-verbal de predare-
primire;

22, participd la activitatea de instruire fn domeniul protectiel civile i a preveniril 51
stingerii  incendiilor;

Art. 10 COMPARTIMENT CONTARBILITATE, PATRIMONIU, ACHIZITII
PUBLICE - in subordinea directa a primarului comunei Victoria .
Atributiile compartimentului:
1. Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli potrivit legilor bugelare anuale
precum si tectiticari bugetare ce pot avea loc pe parcursul unui an bugetar;
2. Inregistrarea tuturor documentelor privind incasarile si platile in numerar;
3. Intocmirea rapoartelor;



4. Intocmirea balantel de verificare;

5, Intocmirea situatiilor [nanciare trimestriale si anuale;

6, Intocmirea Hselor de evidenta pe fiecare cont de venituri si cheltuieli;

7. Urmarirea executiel bugetare,

8. [ntocmirea raportarilor statistice legate de salarii si salariati:

9, Intocmirea declaratitlor fiscale;

1 0. Intocmeste stat de plata salarii;

[1. Semneaza toate documentele privind platile in numerar si virament-are a a [l-a
semnatura in hanca;

12 Intocmirea si prezentarea de referate ale compartimentulul de specialitate pentru
projecte de hotararl supuse derbaterii Consiliului local.,

13. Depunerea bugetelor de venituri si cheltuieli precum si a raportarilor financiare
trimestriale si anuale, intocmite pe suport de hartie, la Directla Generala a Finantelor
Publice Braila ;

14. Arhivarea documentelor si predarea documentelor catre compartimentul™arhiva™

15. Sa exercite controlul financiar preventiv propriu pentru categoriile de operatiuni
care 11 sunl stabilite prin act adminisirativ.

16. Intocmirea procedurilor operationale privind activilatea contabila cu sprijinul
unor consultanti externi.

17.Genereaza in programul informatic notele contabile;

18, Verifica lunar soldul conturilor din balanta de verificare si concordanta dintre
comturile sintetice si cele analitice;

19. Inregisireaza operatiunile in programul informatic conform extraselor bancare;

20. Tine evidenta operatiunilor de casa;

21. Tine evidenta operatiunilor de banca;

22, Gestionesza baza de date financiar-contabile;

23, Intocmeste situatia privind executia bugetului local(venituri si cheltuieli);

24. Intocmeste raportul trimestrial si anval privind executia bugetului;

25. Tiectueaza inchiderca conturilor de venituri si cheltuieli;

26. Are obligalia sa colaboreze in exercitarea atributiilor de serviciu atat cu
personalul din cadrul structurii functionale din care face parte, cat s1 cu compartimentele din
aparatul de specialitate al primarului precum si cu institutiile sau serviclile publice allate
sub autoritatea Consilinlul local.

27. Intoemitea situatiilor lunare si trimestriale in sistemul electronic de
raportare” forexebug”™

28, Intocmirea deschiderilor de credite bugetare,

29, Intocmirea dispozitiilor de alimentare cu credite bugetare a Scolii Gimnaziale
WVictoria;

30. Intocmeste situatii lunare privind monitorizarea cheltuielilor de personal
conform OUG 48/2005;

31. Intocmeste bilanwl] lunar-prescurtat.

32, Intocmeste lunar Raportul Statistic 51 privind ancheta usupra chistigurilor
salariale.

33. Intocmeste lunar situatia platilor restante s & numarului de posturi;

34. Intocmeste staul de plata pentru indemnizatiile persoanelor cu handicap;



35 Intocmire ordine de plata pentru salarii si indemnizatiiz

36. opereaza in programul FOREXEBUG (CAB) indicatorii din bugetul local si
recepliile aferente platilor lunare;

37.intocmirea ordinelor de platd privind plata obligatiilor fata de bugete 51 obligatile
de platd fatd de furnizori si raspunde de corecta lor 3%.intocmire cu inscrierea corecta a
conturilor din care se vireaza si catre cine se vireaza sumele.

38.S¢ obliga sa corecteze eventualele erori rezultate ca urnmare a neintocmiril corecte
a ordinelor de plata si sa recupereze sumele virale eronat.

39 intocmirea cecurilor de numerar

40, intocmirea documentatiilor ALOP privind cheltuielile bugetare

41.evidenta sinteticd si analiticd a materialelor, obiectelor de inventar sl a mijloacelor
[ixe in program informatic. Verifica concordanta dintre evidenta contabila si inventarierca
anuala, stabilind eventualele diferente in plus sau in minus,

42 Verifica permanent concordanta dintre evidenta veniturilor si cheluelilor din
trezorerie cu cele existente in evidenta contabila.

43.Imprima extrasele de cont din programul FOREXEBUG (CAB) pe suport de
hartie si le arhiveara in dosarele pentru evidenta platilor pe fiecare alineat din buget.

44 Intocmeste situatii in programul de asistenta sociala pentru salaril si ajutoare
sociale necesare platilor in Trezoreria Insurater;

45 Intocmeste diverse situatii statistice; lunar, trimestrial si anual;

46.Intocmeste Anexa nr,l lunar privind situatia planificarii platilor in numerar a
salariilor pentru Trezoreria Insuratei.

48.intocmeste procedurile de achizitii publice prin elaborarea caletelor de sarcini;

49 asiguri confidentialitatea in ceea ce priveste solutiile si valorile unor documentatii
previzule in acte normative,

s0.participd la licitatiile pentru executarea lucrdrilor de investifil si reparafii capitale
ale imobilelor- sedii ale Primariei ;

51.face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea 51 adjudecarea
ofertelor pentru achizitii de bunuri pentru obiectivele din cadrul Primariei;

52 face propuneri justificate privind repartizarea fondurilor necesare lucrarilor de
teparatil curenle si urmareste cheltuirea acestora in raport cu stadiile fizice realizate;

53 centralizeazd referatele de necesitate realizdnd astfel identificarea necesitatilor
ohicetive,

54.participd la intocmirea planului de achizitii pentru bunuri, servicii sau lucrari, si il
prezintd spre aprobare Primarului;

55 urmareste actualizarea permanenta a planului de achizitii;

S6.asigurd aprovizionarea institugiei cu bunurile materiale necesare deslasurarii in
bune conditii a activitagii,potrivil procedurii stabilite.

57 asigurd contractarea serviciilor si a lucririlor necesare bunei functiondri a
Primariel;

38.ine evidenta contractelor si urmareste derularea lor;

59 identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP) privitoare |la
contractele de achizitii publice;

60.claboreaza continutul documentatiilor de atribuire (referate, note justificative, figa
de date, caiet de sarcini).



6l.estimeazd conform prevederilor legale in vigoare, valoares contractelor de
achizifii publice, pe baza caleuldri $i insumirii wiluror sumelor plitite pentru indeplinirea
contractulul respectiv;

62 .selecteazd modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respeectiv prin achizific
directd sau, dupd caz, prin utilizarsa unela dintre procedurile de atribuire: licitatia deschisi,
restringd, cererea de oferte, concursul de solutii;

63.elaboreazi nota justificativi pentru procedura selectata;

64 _elaboreard, utilizeara s arhivearsd documentatia de airnbuire a contractelor de
achizitie- documentatia ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului de
achizitie publicd si de procedurid de atribuire selectatd. pentru aceasta;

65 pune la dispozitia operatorilor cconomici documentatia de atribuire, conform
modalitagii stabilite de legislatia in vigoare,

G6.realizeazd si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale, utilizéind
mijloacele electronice la dispozitie, anunfurile de intentie, de participare 51 de atribuire citre
SEAT,

67 primeste de la ANRMAP, notiticarile privind invalidarea unor anunguri, remediazi
lipsurile sau omisiunile, conform motivatgiel pe care se sustine notificarea in cauzd, precum
si acceptul sau refuzul de la derogarile solicitate;

68 raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe
parcursul aplicarii procedurii de atribuire a contractelor de achizigil publice, de constituirea
si de activitatea comisiilor specifice fiecarui tip de procedurd ales, raspunde de
respectarea intocmai 4 modalitétilor de desfagurare pentru fiecare din procedurile de
airibuire selectate si lansate;

69.redacteaza raportul procedurii de atribuire i apol, contractul de achiziic publici s
il inainteazi spre verificare, avizarea si semnarea entitdfilor abilitate din cadrul autoritatii
contractante:;

70.intocmeste si pastreazd dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente
confinute de acesta, specificate conform legislafiel in vigoare;

71.raspunde de solutionarea eventualelor contestatii privind derularea procedurii de
achizitii publice in cadrul Primariei:

72 elaboreazd documentele aferente deruldrii procedurii de achizitie publicd
(calendar, raport de evaluare, comuniciri catre ofertunti, solicitiri de clarifican =1 raspunsuri
la clarifican etc)

73. ntocmeste dosarul procedurii de achizitie publica;

74.completeazi formularele aferente licitatiel, redacteazd cererea de oferte;

73.creazd, exploateard si actualizeazi ori de cile ori este necesar, baza de date privind
furnizorii, produsele, serviclile si luer@nle, prefurile practicate;

76.participd ca membru desemnat in comisiile de receptie la terminarea lucrdrilor sau
la receptiile finale ale investitiilor si reparatiilor curente, a investitiilor i la reparatiile
capitale;

77 stabileste si mentine legaturile intre Primiirie si diversi furnizori de servicll, cum
ar [1: energie electricd, apd, paze; _

78.participd la subcomisiile de inventariers anuild a patrimoniulul;

79 Indeplineste urmatoarele atributii in calitate de persoana responsabila cu
urmarirea derularii contractului de achizitii publica




a) asigurarea deruldril contractulul de finanjare in conformitate cu prevederile g
termenele contractuale;

b} indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectudrii receptiilor, comunicérii
documentelor in forma, conditiile si termenele stabilite de prezenta procedurd si de
nrevederile legale in vigoare, referitoare la avizarea acestor documente,

¢} comunicarea, in termenele 1 in forma prevdsute de contractele de finantare,
contractele de achizitie incheiate cu prestatorii de servicit 31 prevederile legale In vigoare, a
Luturor documentelor necesare solicitirilor de transfer de sume pentru asigurarea finanfarii,
efecrudrii receptiilor serviciilor si a efectudrii platilor, asttel incét si nu se pericliterze buna
destsurare a contractelor:

d} informarea de indatd & yefilor ierarhic superior asupra oricarel probleme apérute In
derulares contractelor si asigurarea comunicdrii acesteia citre institutiile implicate;

¢) efectuarea tuturor raportarilor solicitale de ANCPI in vederea monitorizéri
contractelor in termenele 51 condipiile stabilite;

1) verificarea i confinmarea in seris a corespondentel dintre numarul imobilelor
receptionate in PVR tehnic gi imobilele mentionate in PVR servicii §1 in facturd, transmise
de edtre UJAT in vederea transferului sumelor necesare efectudril plagii.

g) asigurd corelarea prevederilor si termenelor din contractele de linantare cu cele din
contractele de achizitic publicd incheiate cu prestatorii de servicii,

h) transmite citre QCPI toate documentele necesare finantdrii 1 monitorizérii, fiind
responsabil pentru realitatea $i exactitatea tuturor datelor 5i documentelor comunicate.

&0.Indeplineste urmatoarele sarcini pe perioadas implementérii prolectului ,,
Modernizarea sistemului de iluminat public pentru reducerea consumulul de energie
electricd prin montare aparate de iluminat cu led in satul Victoria, comuna Victoria,
jud.Braila " finantat din fonduri europene nerambursabile .

a)Asigurd corespondenta permanenti cu finantatorul ;

byInocmeste documentatia privitoare la achizifiile publice ;

¢)Intocmeste rapoartele tehnice |

d)Elaboreazd raportul de progres pentru contractul de linantare |

g)Elaboreazi cererile de rambursare aferente contractului de finanfare ;

NArhiveaza documentele aferente activitatii , in conformilate cu legislatia nationala
1 comunitari .

g)Intocmeste si avizeazd pontajul lunar care atestd timpul efectiv lucrat de echipa de
proiect in luna anterioard in primele 5 zile ale fiecrel luni calendaristice :

§1. intocmeste documentatia necesara Inchirierii/concesiondrii/vanzérii bunurilor din
domeniul public/privat al comunel ,

82. organizarca unei evidente distincte ,cronologicd,pe suport hartie a contractelor de
concesiune a bunurilor proprictate publica/private a comunei,

£3. intocmeste inventarul centralizat al bunurilor imobile din domeniul public i

privat al comunei. _ |

84 raspunde de completarea s actualizarea  formularclor de integritate aferente
procedurilor de atribuire derulate de citre comuna,

%5 indeplineste functia de responsabil cu protectia datelor cu character personal.



86.Depune documentele ereate in cadrul compartimentului la depositul arhived pe
unitate n al doilea an de la constituire, pe baza de inventor s1 proces-verbal de predare-
primire,

B7.Participa la activitatea de instruire in domeniul protectiei civile §i prevenirii si
sungerii incendiilor

Art. 11. COMPARTIMENTUL IMPOZITE, TAXE- in subordonarea direcid a
primarulul comuneai
Atributiile compartimeniului:
1.emiterea de chitante din programul imposile s1 taxe pentru sumele incasate;
Zoopercaza electronic Impozitele s1 taxele incasate de la contribuabill conform
chitantelor:
3.listarea borderourilor desfEsurate pe surse §i respectiv pe subdiviziunile
clasificatiel bugetare si predarea compartimentulul contabilitate, patrimoniw, achiziti
publice.
4.stabilirea bazei impozabile.
3. intoemirea «ilnicd a registrului de casd si predarea lui la inspectorul cu atributii
confabile.
fb.efectuarea inspectiilor fiscal asupra legalitdtii conformitigil declaratiilor
persoanalor fizice si juridice
7.depunerea de doua ori pe saptamana a sumelor incasate la Trezorerie pe baza foilor
de vAErsamant;
8. intocmeste matricola privind stabilirea impozitelor si taxelor locale pentru
cladiri,persoane fizice, Leren curti-constructil, mijloace de transport, utilaje si amenzi,
9. intocmeste borderowuri de debitare si scadere pentru impozite si taxe;
10. urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale;
11.tine evidenta veniturilor din concesiuni si inchirieri de la persoane fizice s
persoane juridice;
12.intocmeste situatii operative privind incasarile realizate la principalele impozite
si taxe din perioadale determinate;
13. face confrunt periodic cu contabilul pentru urmarirea debitorilor,
- participa la inventariersa patrimoniului unitatii;
14. intocmeste procedurile privind executarea silita a creantelor bugetare pentru cel
ce nu au achitat obligatiile fiscale la termen,respectiv;
a) intoemeste instiintarile de plata pentru persoane fizice sau persoane juridice care
nu si-au achitata obligatiile bugetare
b} intocmeste somatii — initiind procedura de executare silita
¢} intocmeste titlu executoriu pentru debitele neincasate pentru care se incepe
procedura de executare silita ‘
d) intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la executarea silita in cazul In
care debitele bugetare nu au fost incasate.
15. intocmirea corespondentel cu persoanele Arice si juridice si institutiile abilitate
in ceace priveste taxele si impozitele locale .



| b.periodic analizeaza debitele curente si cele neincasate la slirsitul perioadei si
informeaza ordonatorul principal de credite cu privire la situatiile dificile intalnite pe
parcursul incasarii creantelor bugetare

17 efectueard inspectin Nscale asupra legalitatii s conformitatii declaratiilor fiscale, a
corectitudinii a1 exactitatil indepliniril obligatillor de catre contribuabill , precum s1 asupra
respectaril legislatiel flscale si contablle,precum si verificarsa sau stabilirea dupa caz, a
bazelor de impunere, stabilirea diferentelor de plata si a accesoriilor aferente acestora,
potrivit constatarii.

18 incasesra taxa serviciu transport elevi de licew cu microbuz transport persoane,
taxa de timbre judiciar, taxa inchiriere magini si utilaje, taxa de piata sal Vicloria, laxa de
inchiriers microbuz, taxa pentru eliberares atestatului de producétor si a carnatulul de
comercializare a produselor agricole.

19, - organizeaza si exercita controlul financiar preventiv asupra Lluturor
operationilor pe baza de documente, conform Crdonante 119/1999,

20, elibereaza certificate de atestare liscal persoanclor fizice si persoanelor juridice,
conform Legii 2072015 si Ordinului 30082019,

21, imputernicit sa efectuieze operatiunile legate de angajarea, lichidarea,
ordonantarea i plata chelielilor precum si organizarea, evident si raportarea
angajamentelor bugetare si legale (stampila bun de plata) . contorm Ordinului 17922002,

22 depune documentele create in cadrul compartimentului la depezitul arhivel pe
unitate in al doilea an de la constituire, pe baza de inventar gi proces-verbal de predare-
primire;

23, participd la activitatea de instruire in domeniul protectici civile si a prevenirii s
stingerii  incendiilor;

24 intocmirea dosarelor transformare amenzi in ore munca

Art.12. COMPARTIMENT AGRICOL, FOND FUNCIAR, URBANISM,
ARHIVA - in subordonarea secretarului general al comunei .

Atributiile compartimentului:

1.cliberaren catre cetdteni, la cerere, a adeveringelor i certificatelor care atesta
componenta gospodiriei, a cladirilor cu destinatia de locuingd si constructii anexe,
suprafetelor de teren, efectivele de animale, mijloacelor de transporl cu tractiune mecanica
si animald, a oricdror instalatii pentru agriculturd si silvicultued

2 .centralizarea datelor din registrul agricol i ransmiterea acestora catre Direcfia
Tudeteana de Statisticd si Directia Judeteani pentra Agriculturd si Desvoltare Rurala la
termenele legale, atit pe suport hartie cét si n format electronic,

3. efectuarea, intocmirea planurilor de parcelare si inscrierea datelor in registiul
cadastral; . _

4 intocmirea proceselor verbale si a anexelor completatorii pentru punerea in posesia
cu terenuri cu terenur din inteavilan si extravilan conform legii fondului funclar, evidenta si
cliberarea titlurilor de proprietate cetatenilor indreptatit; Sy

5 intocmirea referatelor comisiel locale de fond [unciar si inaintarea acestora comisicl
judetene de fond funciar pentru validare, |

6.avizarea documentatiile de amenajare a teritoriului si urbanism, precum §
eliberarca certificatelor de urbanism;



7.0btinerea avizelor solicitate prin certificatul de urbanism, necesare in vederea
emiterii acordului unic:;

8.participarea la actiunea de delimitare a teritoriului administrative al comunei si
asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

9.constituirea si actualizarea evidentei proprietatilor imobiliare si & modificarilor
acestora,

10, delimiteaza cxploatatiile agricole din teritoriul comunei;

11.face propuneri si avizeaza proieclele de organizare si functionare pentru a
exploatctiilor agricole si aplica in teren elementele necesare pentru functionares aceslora;

1 2.furnizeaza date pentru tinerca la zi a registrulul agricol,
13.participa la inserierea si centralizarea datelor privind categoria de folosingd &
terenurilor evidentiate in registrul agricol

14 intocmirea situatitlor statistice in domeniul fondului funciar;

15, inregistrarea anual a gospodiriilor cu membrii acestora si a suprafetelor de teren,
utilajelor, animalelor in registrul agricol, pe suport hartie si format elsctronic |

16,efectuarea miscirii membrilor gospodériel, suprafetelor de teren, efectivelor de
animale, urilajelor si finerea la #i a registrului agricol, pe suport hartie si format electronic ;
categoria de olosingd a acestora, la clidiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri
detinute in proprietate ori in folosingd, dupd caz, de naturd si conduch la modificarea
oriciror impozite si taxe locale, cltre functionarii din compartimentul impozite §i taxe
locale, in termen de 3 zile lucritoare de la data modificérii;

1 & intocmirea si pestionarea, pe suport hirtie si electronic, a registrulul de evidentd a
atestatelor de producator 51 a registrului de evidenti & carnetelor de comercializare a
produselor agricole

19.verificarea cu privire la existenia suprafetelor de teren, respectiv a amimalelor, atét
pe baza datelor din registrul agricol, cit 5i in teren, la fermele/gospodiriile agricole detinute
de solicitanti, in vederea eliberfirii atestatului de producitor

20.completarea 51 eliberarea, la cerere, a atestatului de produedtor si a cametului de
comercializare a produselor agricole;

21 intocmirea referatului si eliberarea adeverintelor cu date din registru agncol

22 inregistrarea in registrul special a contractelor de arendare a terenurilor agricole 5i
descircarea acestora in registrul agricol;

23 intoemirea situatiilor statistice In domeniul fondului funciar ;

24 responsabil cu activitatea de arhivd a primdriel

275 elibereaza la cerere copii dupa documentele oficiale aflate in arhivé 51 adeverinie
de orice tip privind atestarea activitiilii persoanelor care au lucrat in diferite functii la seoala
generaldi, primérie, fostul CAP 51 AETH;

26, instiinteazd primarul si permite accesul oriclrei persoane in camera de arhivi a
primériei numal cu acordul acestuia;

27 gestionarea anexelor, registrelor si dosarelor cu cererile inregistrate contorm
legilor fondului funciar,

28 indeplineste functia de membru al comisiel locale de fond Tunciar ;

20 intocmirea referatului si transmiterea acestuia citre persoana desemnatd a elibera
Ja cerere, adeverintele cu datele din registrul cadastral;



30.intocmirea documentatiel in vederea eliberarii autorizatiel de
construira/destintare

3l.intocmires situatiilor statistice in domeniul fondului funciar;

32.verificarea cu privire la existenta supraletelor de teren, respectiv a animalelor, atat
pe baza datelor din registrul agricol, ciit i in teren, la fermele/gospodariile agricole definute
de solicitanti, in vederea eliberirii atestatului de producitar

33.primeste si inregistreazi in registrul special ofertele de vinzare teren extravilan si
intocmeste documentatia necesard eliberfirii adeverintel de vinzare liberd sau obtinerii
avizului final de la Directia Agricold Judeteana Briila, dupd car, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 1772014,

34. gestioneazd documentele s baza de date referitoare la situatiile de urgentd ,
detinute de cétre centrul operativ cu activitate temporara.

35.depune documentele create in cadrul compartimentului la depozitul arhivel pe
unitate in al doilea an de la constiluire, pe bazd de inventar i proces-verbal de predare-
primire;

36, participd la activitatea de instruire in domeniul protectiei civile i a preveniril gi
stingerii  incendiilor;

Art. 13. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA, STARE CIVILA -in
subordonarea directa a primarului comunei.

Atributiile compartimentului :

1.intocmeste actele de nastere, cisitorie g de deces in registre de stare civila, In doud
exemplare,

2 elibereazi, pe baza actelor de stare civild, certificatele de nagtere gi de césftorie
titularilor sau reprezentantilor legali acestora , iar certificatele de deces, membrilor familiel
sau altor persoane indreptitite;

3.elibereazd, la cerere, alte certificate in locul celor pierdute, sustrase, distruse sau
deteriorate;

4 inserie mentiuni in actele de nastere, 51 atunei cind este cazul, in cele de cisdtorle
sau de deces , cu privire la modificrile intervenite in starea civild a persoanel;

5.reconstituie actele de stare civil&, in cazurile previzute de lege;

G.anuleazd, completeasd san modificd actele de stare civild 51 a menjiunilor inscrise
pe acestea, In conformitate eu prevederile legale;

7.rectificd actele de stare civild si mentiunile inscrise pe marginea acestora intocming
documentatia necesard conform prevederilor legale;

%_constard contraventiile 1a regimul actelor de stare civila si aplicd sanctiunile
previzute de lege:

O transcric actele de stare civila ale cetdtenilor romdini intocmite in striindtate;

10.inscrie mentiuni de stabilire a filiatiei pe actul de nagtere, 5i dupd caz. de csdtorie
si de deces, din oficiu sau la cererea celui interesat;

11.inserie adoptia, anularca sau destacerea adoptiel, din oficiu sau la cererea
persoanct interesate;

12.inscrie divortul din oficiu, prin mengiune pe marginea actului de céisdtorie, in baza
hotardrii judecdtoresti, definitive si irevocabile, sau la cererea oricdrula dintre fostil sof, pe
baza copiei legalizate de pe hotérdres judecitoreasca;



1 3.inscrie schimbarea numelur de familie gifsau a prenumelui pe cale administrativii,

14.inscrie mentiuni privind acordarea sau pierderes cetifeniel roméne;

15.atribuie, inscrie si gestioneaza codul numeric personal;

lo.completeasd si elibereaza livretul de familie persoanclor indreptitite;

| 7intocmeste documentatia necesard deschiderii procedurii succesorale;

LE.Imocmeste situatil statistice si comunicd lunar, dupd caz semestrial, la Serviciul
Public Comunitar Local pentru Evidenta Persoanelor Insurdtel, Serviciul Public Comunitar
Judetean pentru Evidenta Persoanelor Briila, Directia Generald de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului, Briila, Directia Muncii si Protectici Sociale Braila;

19 primeste cererile, ntoemeste s1 solutioneazd dosarele pentru acordarea ajutarului
de ncilzire a locuintei:

20 primeste cererile, intocmeste 5i solutioneazd dosarele in vederea acordirii
ajutorului social s1 ajutoare speciale;

2 l.intocmeste listele privind acordarea pachetelor alimentare si de igiena POAD ,
conform HG 7842018 51 QUG 43/2020.

22 responsabil cu probleme legate de protectia copilului:

a) monlitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ teritonala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarca
datelor si informatiilor relevante;

b} realizeaza activitatea de prevenire a separarii coptlulu de familia sa;

¢} indentittica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii sifsau prestatii
pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

d) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor s1 /sau prestatiilor si
acorda aceste servicil sifsau prestatii, in conditiile legii:

) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora,asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
[l :

Iy asigura s1 urmarese aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire &l combatere a violentei in familie, precum si a
compartimentulul delicvent;

1) viziteaza periodic la domiciliul familiile si copii care beneficiaza de servicii si
prestatii;

23.efectuarea anchetelor soclale si redactarea referatelor,

24.indeplinaste functia de ofiter delegar de stare civila,

25 efectuearzd operatiuni in Registrul electoral cuprinzand cetatenii romédni cu
domiciliul sau regedinga in (ard;

26.gestioneaza sl distribuie tichetele sociale pentru gradinita,acordate ca stimulent
educational pentru participarea in invatamantul prescolar a copiilor provenind din famili
defavorizate.

27. indeplineste tunctia de autoritate tutelara

28, intoemeste dosarele de alocatie de stat pentru copii

20 intocmeste dosarele de alocatie pentru sustinerea familiel

30.intocmeste dosarele pentru acordarea indemmizatiel persoanelor cu handicap grav

31.verifica datele si informatiilor cuprinse in cererea si in documentele doveditoare
pentru acordarea stimulentului educational ,sub forma de tichete sociale pentru



gradinitaprelucreaza datele inscrise in cerere .in termen de maximum 15 zile de la data
inregistrarii acesteia s1 inainteaza proiectul de dispozitie primarului comunei cu propunerea
de acordare sau,dupa cax,de respingere a dreptului la stimulent educational.

32.depune documentele create in cadrul compartimentului la depozitul arhivei pe
unilate in al deilea an de la constituire, pe bazi de invenlar si proces-verbal de predare-
primire;

33, participd [a activitatea de instruire In domeniul protectiei civile si a prevenirii si
stingerit  incenditlor;

34.Intocmeste Listele privind acordarea mastilor medicinal conform QUG 782020,

3a.antocmeste Listele privind acordarea tichetelor pentru masa calda conform QUG
115/2020.

6. Intocmeste Listele privind acordarea tichetelor sociale electronice acordate
elevilor scolari si prescolari din familiile cele mai defavorizate conform OUG 133/2020.

37, primeste |, verifica si intocmeste documentatia pentru acordarea ajutorului de
urgent conform Legii 4162001

38, intocmeste documentatia pentru primirea st distribuirea laplelu pral pentru sugeari
conlorm Legii 321/2001,

3%, primeste , verifica si intoemeste documentatia pentru acordarea indemnozatiei
lunare perscanelor cu handicap, intocmirea planului individual de servien sociale 51 &
contractelor pentru acordarea serviciilor sociale, conform Legii 448/2006.

40 intoecmirea s raportarea diverselor situatii catre AJPIS si DGASPC Braila lunar,
trimestrial s1 semestrial.

41, intoemirea documentatiel necesare pentru acreditarea SPAS.

42.Intocmeste documentatia cu privire la strategia de dezvoltare si planul anual  de
actiune conform HG 1820135,

Art.14, COMPARTIMENT REGISTRATURA, PROTECTIA MEDIULUT,
SITUATII DE URGENTA - in subordonarea primarului comunei Victona.

Atribugiile compartimentului:

1. gestioneaza registrul de infrare —iesire si inregistreaza corespondenta si adrescle
sosite electronic, prin posta clasica 51 posta militara,inménd sub semndturd documentele
inregistrate citre compartimentele de specialitate, dupa repartizarea acestora de ciitre
primarul comunei,

2..claborarca planului de analizd $1 acoperire a riscurilor si aplicarea acestuia;

3.coordoneasd organizares permanentd 4 interventiel in caz de incendiu la nivelul
unititil administrativ-teritoriale, asigurd participarea la interventie a serviciului voluntar de
urgentd cu mijloacele din dotare si conducerea interventiei, pina la stingerea incendiului ori
pdnd la sosirea lorlelor inspectoratulw;

4. controlul respectéril masurilor de apdrare impotriva incendiilor pe fimpul
adundrilor sau sl manifestirilor publice;

S.controlul respectaril mAsurilor de apirare Impotriva incendillor la constructiile si
instalatiile tehnologice aparfinind domeniulul public si privat al unitagi administrativ-
teritoriale, precum i la institutiile publice;

6. mentinerea in stare de functionare a cailor de acces, a sistemelor de anuntare,
alarmare, precum i de alimentare cu apd in caz de incendiu;



7.controlul respectnii regulilor de aparare impotriva incendiilor la gospodanile
cetdtenesli; informeazd populatia cu privire la modul de comportare 51 de interventie n caz
de incendiu;

&. informeazi de indatd, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea $i
stingerea. cu forte si mijloace proprii, & oriclirui incendiu pe raza unitagii administrativ-
teritoriale, iar in termen de 3 zile lucrdtoare completeaza gi trimite acestuia raportul de
interventie;

9. analizeaza anual dotarea cu mijloacele tehnice de apdrare impotriva incendiilor s
propune completarea acesteia, conform normelor in vigoare;

10. destisurarea activitatilor de informare si educatie antiineendiu a populatiei;

11. indeplinesle orice alte obligatil previzute de lege pentru apérarea Tmpoltiva
incendiilor a comunititil locale.

12. desfisoari activitai de informare si instruire privind cunoagterea gi respecturea
regulilor 1 a misurilor de apérare impotriva incendiilor;

13. verificd modul de aplicare a normelor, reglementérilor tehnice gi dispozitiilor care
privese apirarea impotriva incendiilor, in domeniul de competenta,

14 .responsabil cu evidenta militard gi mobilizarea la locul de munca

15, indeplineste functia care presupune accesul la informatii secrete de serviciu

16.elabareaza si actualizeazd documentele de mobilizare pregitirea economiei
nationale s1 a teritoriului pentru apirave ce se destsoard In cadrul institugicd.

1 7.verifica respectarea actelor normative privind apararea impotriva incendiilor si
protectia civila pe teritoriul de responsabilitate;

1 &.verificarea organizarii privind depistarea pericolelor potentiale generale de riscuri;

19 controlul activitatilor care prezinta pericole de aceidente majore in care sunt
implicate substante periculoase:

20.coordonarea si controlul realizarii pregatirii si intretinerii specifice a populatiei si
salariatlor;

21 indrumarea, controlul si coordonarea serviciului public voluntary pentru situatii
de urgent,

22.informarea 51 educarea preventiva a populatiei;

23 executarea controalelor tehnice de prevenire;

24 asigurarea cailor de acces pentru inlerventii si evacuarea persoanelor;

25.Interzicerea accesului cu materiale si substante periculoase;

26, maxima operalivitate a oricarul incendiu observat;

27.efectuarea primel interventii de coordonare activitatii fortelor si mijloacelor
purticipante la acestea,

28.intocmeste planurile previizute de actele normative in domeniul situfiilor de
urgenta;

29 colectarea gi selectarea descurilor

310.atribuirea numerelor si eliberarea certificatelor de inregistrare pentru vehiculele
neimatriculabile

31. rAspunde de evidentla, intocmirea, pastrarea, procesarca, multiplicarea,

manipularea. transportul, transmiterea si distrugeres documentelor ce contin informatli
clasificate in conditii de siguranta



32 deschide zilnic posta electronicd a Primariel si preda documentele sosite la
registratura generala:

33.participd la activitalea de instruire in domeniul protectiel civile si a prevenirii si
stingerii incendiilor

34 intoemeste instructajul in domeniul securitatii si sanatatatii in munca

35.coordoneaza si supravegheaza activitatea conducatorilor aulo

36. planifica ,organizeaza si controleaza activitatile de transport.

37 urmareste modul de intretinere 1 exploatare a masinilor,stare tehnica si de
curatenie,

38, identificd si codificd fiecare deseu la locul generdrii gi il etichetearid in
conformitate cu legislatia in domeniv, si intocmeste figa de curacterizare a degeurilor pentru
flecare tip In parte,

39, tine evidenta gestiunii degeurilor conform TG 856/2002 cu modificirile i
completirile ulterioare si transmite autontigilor raportarile prevzute de legislagia in
vigoare,

40 verifica periodic locurile de amplasament unde se realizeari colectarea selectivi
51 stocarea temporard a deseurilor si inspecteazd starea recipicntilor de stocare,

41. asigura si verificd trasabilitatea deseurilor generate In cadrul institugiei, inclusiv
valorificarea acestora,

42 verificd §i avizeazd documentatia 51 modul de caleul pentru realizarea declaratiei
la Fonduol de Mediu

43 verificd respectarea procedurilor si instructiunilor in domeniul gestionirii
deseurilor,

44 implementeaza programul de informare s1 instruire a angajatilor Primariel Victoria
in domeniul colectdrii selective de deseurilor,

45.intocmeste planul de masuri si tine registrul de evidentd a degeurilor colectate
selectiv.

46 Mentine relatia cu societatea de asigurari si urmareste dosarele de dauna.

47 Reprezentarea societatii in raport cu ARRRAR.POLITIE.

48.Responsabil cu munea in folosul comunitalii a amenzilor si a dosarelor de la
Serviciul de Probatiune Braila,

49.depune documentele ereate in cadrul compartimentului la depozitul arhivel pe
unitate in al doilea an de la constituire, pe baza de inventar gi proces-verbal de predare-
primire,

50). participd la activitatea de instruire in domeniul protectiei civile §i a prevenirii g1
slingerii - incendiilor;

Art15.COMPARTIMENT MONITORIZARE PROCEDURI
ADMINISTRATIVE, RELATII PUBLICE, RESURSE UMANE — in subordinea d-lui
secretar general al comunei

Atributiile postului :

| .intocmeste si actualizeazd Regulamentul cuprinzind masurile metodologice,
organizatorice, termenele i circulatia proiectelor de holiirdri ale consiliului Ir.n:a!, precum si
Regulamentul cuprinzind misurile metodologice, organizatorice, termenele $i circulatia
proiectelor de dispozifii ale primarului



2.Inflinfeazé si conduce Registrul pentru evidenta proicctelor de hotardrl ale
consilivlui loeal, precum i Registrul pentru evidenga hotirdrilor consiliulul local, atit in
format letric céf gi electronic

3.infiinteazd si conduce Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozifii ale
primarului, precum s Regisirul pentru evidenta dispocatitlor primarului st in format letric
cit 51 electrome

4 infiinteari 51 conduce Registrul privind inregistrarea refweorilor de a
semnadcontrasemna‘aviza actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate,
efectuate in seris, atit in format letric cét si electronic

S.infiinteazd si conduce Registrul pentru consemnarea propunerilor, sugestilor sau
opiniilor cu privire la proiectele hotiririlor consiliului lecal si dispozigiilor primarului,
numai in cazul celor eu caracter normativ, atat in format letric cit 3i electronic

f.gestioneazd procedurile administrative privind relatia dintre consiliul local 51
primar, precum si intre acestia i prefect

7. comunici citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele inleresate a
proiectelor de hotdrir si a hotirdrilor consiliului local precum si a dispozigiilor primarului

8. efectueazi convocarea consiliului local si luerdirile de secretariat, comunicd ordinea
de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor consiliului local §i redaclearsd hotérarile
consiliuluw local

G, pregiteste lucririle supuse dezbalerii consiliului local si a comisiilor de specialitate
ale acestora

10 intocmeste dosarul de sedintd a consiliului local, leagd, numeroteaza paginile i
asigurd semnarea §i stampilarea acestuia,

11. furnizearzd din oficiu sau la carerea persoanelor fizice g juridice informatiile de
interes public conform Legli nr.5344/2001, cu modificanle $i completirile ulterioare:

12, primeste s Inregistreara petitiile conform QG nr.27/2002, cu modificarile yi
completirile ulterioare i se ingrijeste de rezolvarea acestora si expedierea risspunsurilor
célre petitionari,

13, asigurd implementarea Strategiel Nationale Anticorupiic

14, asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere 5i de
Interese,

15.publica in Monitorul Oficial Local:

a) Statutul comunel Victoria, judeful Bréila;

b) Regulamentul cuprinzfind misurile metodologice, organizatorice, termenele sl
circulatia proiectelor de hotfrdri ale consiliului local, precum i Regulamentul cuprinzind
misurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozigii ale
primarului;

¢) hotdririle adoptate de consiliul local, alit cele cu caracter normativ, cit $i cele cu
caracter individual, Registrul pentru evidenta proiectelor de hotardri ale consiliulul local,
precum si Registrul pentru evidenta hotarérilor consiliului local;

d) disporitiile emise de primar, cu caracter normativ; Registrul pentru evidenta
proiectelor de dispozitii ale primarului, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor
primarulul,

e}documente gi informatii financiare, prin care se asigurd indeplinirea abligatiilor
privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii:



N Registrul privind Tnregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obieciiile cu privire la legalitate, efectuate In seris;

2) Registrul pentru consemmarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proiectele hotdririlor consiliului local si dispozigilor primarului, numai in cazul celor cu
caracter normaliv;

h) informarea in prealabil, din oficlu, asupra problemelor de interes public care
urmeazd 54 tie dezbimte de autorititile administratiel publice locale:

1) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu
caracter normariv,

1) minutele in care se consemneazd, in rezumat, punciele de vedere exprimate de
participanti la o sedintd publica,

k) procesele-verbale ale sedintelor consiliului local;

1) declaratiile de cisdtorie;

m} documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostintd publici;

njdocumente a ciror aducere la cunostingd publicd se apreciazi de citre autorititile
administragiel publice locale ca fiind oportund ¢ necesard,

16, asigura transparenta decizionald conform Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publicd. cu modificirile 31 completérile ulterioare, indeplinind
functia responsabil de relafia cu societatea civila

| T.organizeasd registrul pentru evidenta inscrisurilor prezentate de pérti, cu
execeptia inserisurilor sub semndrturd privatd si colationeazd aclele originale cu copiile, in
vederea legalizarli acestora de cdtre secretarul general al comunel.

18.organizeazd registrul pentru evidenta inscrisurilor prezentate de parti, in vederca
acordani benelficiilor de asistentd sociald sifsau serviciilor sociale, pentru legalizarea
semndturilor de secretarul general al comunei

| 2.comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 13572010,
cu modificarile 81 completarile ulterioare ;

20 stahileste 81 actualizeaza, conform reglementarilor legale,salariile de baza
indemnizatiile de conducere s1 sporurile.

21.tine evidenta fiselor de post pentru aparatul de specialitate al primaralui conform
prevederilor legale,

22.solicita 51 centralizeara de la persoanele care au calitatea de evaluator, conform
prevederilor legale,fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
persenalulul conlractual si rapoartele de evaluare ale lunctionarilor publicl.

23.intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual ,conform prevederilor legale.

24 efectueara lucrari privind incheierea .modificarea,suspendarea si incetarea
contractului de munca sau raportulul de serviciu,precum si acordarea tuturor dreprurilor
prevazute de legislatia muneii sau legislatia privind functia publica pentru personalul din
aparatul de specialitate al primarulul

25. asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante
din cadrul aparatului de specialitate al primarului ,conform prevederilor legale.

26, pestioneaza registrul general elecironic de evidenta a salariatilor REVISAL 51
portalul Managementul fumctiilor publice



27.asigurd intocmirea tormalitatilor privind aprobarea /moditficarea / actualizarea
organigramei si a statului de functii al aparatului de specialitate al primarului, a
Regulamentului de organizare ¢ funcfionare s1 a Regulamentului intern

28 Persoana responsabila cu provenirea si monitorizarea situatiilor de conflict de

interese , incompatibilitate si situatiilor de pantouflage.

29 monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de
conduiti de catre functionarii publici din cadrul Primarici i intocmeste rapoarte 51
analize cu privire la acestea;

30). desfégoari activitalea de consiliere etich, pe baza solicitarii scrise a functionarilor
publici sau la initiativa sa atunet cénd funciionarul public nu 1 se adreseard cu o
solicitare, insd din conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului
acestula:

31. elaboreazd analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitifile care se manifesta
in activilatea Munctionarilor publici din cadrul Primariei si care ar putea determina o
inclleare a principiilor $i normelor de conduitd, pe care le inainteazg Primarului, $i
propung masuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitifilor;

32. organizeazi sesiuni de informare a tunctionarilor publici cu privire la normele de

eticl, modificsri ale cadrului normativ in domeniul eticii g1 integritdtii sau care
institule obligatll pentru autoritatile si institugiile publice pentru respectarea drepturilor
cetitenilor in relatia cu Primania;

33, semnaleazd practici sau procedun institufionale care ar putea conduce la

ncalcarea principitlor 51 normelor de conduitd in activitatea funcpionarilor publics;

34, analizeazd sesizanle 1 reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalti beneticiari

al activitdfil Primariel cu privire la comportamentul personalului care asiguri relatia

directd cu cetdtenii 5i formuleazé recomandari cu caracter general, fard a intervent n

activitatea comisiilor de discipling;

35, poate adresa in mod direct intrebdri sau aplica chestionare cetifenilor gi

beneliciarlor directi ai activitdfil institutiei publice cu privire la comportamentul

personalului care asigurd relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora
despre calitatea serviciilor oferite de Primarie,

36, Completeaza si transmite trimestrial informatiile privind respectarea normelor de

conduila de catre functionarii publici.

37 Tranamit semestrial informatiile privind implementarea procedurilor disciplinare

in cadrul autoritatilor si institutitlor publice.

3%.depune documentele create In cadrul compartimentului 1a depozital arhivei pe

unitate in al doilea an de la constituire, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-
primire;

39, participd la activitatea de instruire in domeniul protectiei civile 1 a prevenirii sl

stingerii  incendiilor;

Art. 16, COMPARTIMENT CULTURA - insubordonarea directa a
viceprimarului comunei.
Atributiile compartimentului :



1.5¢ preocupa de dezvoltarea continua a colectilor ,din achiziti din creditele alocate
die Consiliul Local ,donatii si sponsorizari in concordanta cu nevoile de cultara si informare
ale comunitatii locale,

2 Efectueara evidenta globala (R.MUFL) sl individuala (R.L) a documentelor intrate in
biblioteca .

3.Claboreaza prescrierea bibliografica i stabileste indicia de CZL (clasilicare
zecimala universal) pentru fiecare titlu :stabileste cota de raft pentru Recare volum.
Introduce fisele/datele in catalogul alfabetic traditional/catalogul electronic dupa caz.

4,Organizeaza conditiile din dotarca sistematica —alfabetic,in regim de acces liber al
ubilizatorilor la rafi.

5. Identifica si elimina din raft publicatiile depasite moral sau degradate fizic,le
prapune spre casare primarului pe baza de borderou si referat lar dupa aprobare efectueaza
operatiunile de scoatere din evidentaa publicatiilor respective

6. Intocmeste fisele de inscriere a utilizatorilor la biblioleca si asigura circulatia
colectiilor prin imprumut la domiciliu utilzatorilor 81 studiu pe loc,in incinta institutiel.

7. Elaboreazas material de informare bibliogratica jmaterial de promowvare a colectiilor
s1 serviciilor specific e si le face cunoscute in randul comunitatii locale.

8.0rganizeaza actiuni cultural-educative, expozitii de carte Jntalniri cu
cititoril,medalioane literare recenzii,lecture in grup.ete.In functie de categoriile de
utilizatori.

0. Urmareste restituirea la termen & publicatiilor difuzate si 1a masurl de recuperare
firica sau,dupa caz valorica a acestora in conformitate cu Legea Bibliotecilor 3342002 si a
Regulamentului de organizare si functionare propriu,

10, Intocmeste programul de sctivitate (luna decembrie ) respective raportul de
activilate {luna ianuarie) le supune spre aprobare Consiliului Local si dupa aprobare le
inainteaza Bibliotecil Judetene ,,Panait Istrati” Braila.

1 1.Intocmeste zilnic situatia statistica asupra activitalii publicului si amial prezinta
Bibliotecii Judetene | Panait [strai™ Braila,precum si altor institutii care centralizeaza datele
slalistice,rapoarte statistice,avizate de primar,raspunde de exactitatea datelor communicate.

12.8e preocupa de pregatirea profesionala continua prin studiu individual
Jparticiparea la instruir organizate de Biblioteca Jud. Panait Istrati Braila si cursuri de
inlformare si pregatire de specialitate organizate de instituti abilitate pe plan central.

13.Respecta legislatia in vigoare privind institutiile bugetare ,normele PSI si nornmele
privind santatatea si securitatea in munca,respecta programul de lucru(40 de ore/saptamana)
programul de functionare pentru public (minimum 30 de ore/saptamana),precum si alte
dispozitii ale Primarulu.

14 Supravegheaza sala pentru a preveni sustragerile de publicaril.

15.Mu paraseste nemotival sala bibliotecll in timpul serviciului.

16.Verifica stavea cartilor la inapoierea acestora de catre cititord,

17.Manifesta o atitudine civilizata fata de cititori.
1§.In permanenta va avea respect, tata de lege si lolaliale fata de interesele institutier.

19, Indeplineste orice alte sarcini stabilite de Primar ori de Consiliul Local.

20.8e ocupa de organizarea activitatil cultural-artistice in cadrul Caminului Cultural
s1 comunica periodic Consiliului Local despre realizarea acestor activitali.



21.0rganizeaza actiuni culturale impreuna cu cadrele didactice din scolile si
oradinitele comunei.

22 Reprezinta Caminului Cultural in relatiile cu instituiile de cultura la nivel judetean
si national participa la instruirile organizate de acestea.

23.Tine in permanenta un registru cu evidenta tuturor activitatilor cultural-artistice si
educative ce se desfasoara la Caminul Cultural.

24.depune documentele create in cadrul compartimentului la depozitul arhivel pe
unitate in al doilea an de la constituire, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-
Primire;

25, participd la activitatea de instruire in domeniul protectiei civile si a prevenirii §i
stingerii incendiilor,

Art.17 COMPARTIMENT DESERVIRE - in subordonarea directd a
viceprimarului comunei.

Adribupile compartimentului:

1.asigurd curitenia in sediul Primériei;

2 asigurd intrefinerea corespunzitoare a anexelor §i a suprafetel de teren aferente
Primérie;

3.in caz de avari produse la instalatii, conducte sau rezervoare, combustibili o de
substante chimice, la refelele electrice sau telefonice 51 orice alte imprejurin care sunt de
naturd s& producd pagube, aduce de indata la cunostinga celor in drept asemenea evenimente
5i ia masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

4 asigurd buna intretinere a mobilierulul, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturli electrice , electronice g1 informatice date in responsabilitate si
cuprinse in fisa de inventar;

5.n caz de incendii ia masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor gi a
valorilor, sesizeazd pompierii i anuntd conducerea unitiitii 5i politia;

f.asigurd inménarea la termen a invitagilor citre consilieri convocati pentru sedintele
consiliului local precum s & altor documente;

7. sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

8.s5a respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

9 sit nu parascasci locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
primarului sau viceprimarului;

10.58 nu conduca autovehiculul obosil sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, ete. |, care reduc capacitatea de conducere;

11 .58 respecte cu strictete intinerariul si instructiumle primite de la primar sau
viceprimar,

12,54 verifice.atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a
autovehicului, inclusiv anvelopele;

13.54 nu plece in cursa daca constata defeetiuni / nereguli ale autovehiculului si Tsi
anunta imediat superiorul pentru a se remedia detectiunile;

14,54 nu circule fara ca aparatul tahogral / contorul de inregistrare a kim-lor sa fie In
functinne;




1358 predea, la sosirea din cursa, Foala de Parcurs completata corespunzator, insolila
de decontul justificativ de cheltuieli s1 diagramele tahograf:

16.58 14 wate masurile pentru asigurarea masinii la parcarea autovehiculului ;

1758 comunice imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice
eveniment de circulatie In care este implicat;

18, tace toate demersurile legale pentru pregétirea de iamd a microbusului (anvelope
de iarnd. lanfuri antiderapante, verificarca instalafiilor de climatizare si incilzire a
microbuzului, etc)

19, 58 se comporte civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu,
superiorit ierarhici s1 organcle de control

20, =8 =ze ingrijeasca de efectuarea la timp a revizilor, schimburilor de ulei si filtre,
cresares elementelor ce necesita aceasta operatiune;

21. sd exploatere autovehiculul in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea
tehnica a acestula:

22, sa participe la instructajul in domeniul situatiilor de urgenta.

23, conduce sl se ingrijeste de infretinerea microbuzului OPEL CIBRO cunr, de
inmatriculare BR-12-CLV.

25 conduce 1 se ingnjeste de intretinerea microbuzulm FORD CIBRO cu nr. de
inmatriculare BR-13-CLV si a AUTOVENIICOL SPECIAL N3 STEYR cu nr de
imnatriculare BR-10-CLV 5] TRACTORUL ZETOR cu numarul de inregistrare BR - 27-
VICTORIA.

25, Conduce si se ngrijeste de intretinerea BULDOEXCAVATORULUTD MECALAC
TLDB &30 cu numarul de inregistrare BR — 163 — VICTORIA s1 AUTOTURISMUL
DACIA DUSTER cu numar de inmatriculare BR-13-CLV,

26. e ingrijeste ca la bordul microbuzului scolar si existe urmitoarele
documente:

a).Cartea de identitate sau Buletin de identitate:

bl.Permisul de conducere {obligatoriu categoria 1D,

¢) Atestat profesional transport de persoane in termen de valabilitate;

d).Fisa medicald in termen de valabilitate

el Aviz psihologic de la cabinet autorizat Ministerul Transporturilor

f1.Carteld tahograf electronic emisi de ARR pe numele conducatorulur auto;

o). Tabel nominal cu elevil (sau profesorii) transportatl, vizat de cétre primar sau
viceprimar,

h).Legitimatie de serviciu conducilor auto

1). Copie carte de 1dentitate autovehicul

i). Foaia de parcurs eliberatd pentru ziua respectivd, completatd, semnati si
stampilati;

kK)Certificat de inmatriculare in original, avind Inspectia tehnicd periodicd (ITP) la
zi, obligatoriu la 6 (sase) luni, contorm prevederilor legale;

)Asigurare de raspundere civild auto (RCA), aflatd In termen de valabilitate

m)Asigurare de persoane, aflatd in termen de valabilitate;



n)Copie conform cu orginalul, stampilati si semnati de primar, a ,.Certificatului de
transport in cont propriu” pentru transportul public de persoane in trafic intern sl
international, a autovehiculului, atlatd in termen de valabilitate;

o)Foair de parcurs eliberati pentru ziua respectivé, completatd, semnati si
starmpilati:

piRovinieta {Taxa de drum), aflatd in termen de valabilitate;

riDovada de verilicare a aparatulul tahopral electronic, 51 2 limitatoruln de viteza, in
original, aflatd in termen de valabilitate

27.arc obligatia sa anunte cu minim 10 zile inainte primarul, viceprimarul si
managerul de transport de valabilitatea actelor necesare deplasariiz inspectia tehnica
periodica I'TP, asigurarea de raspundere civila aoto RCA, taxa de drum ROVINIETA

28&. stropirea cu substante care necesita ingrijirea  a parcurilor din Victoria si Mihai
Bravu (atomizor,vermorel).

29 intretinerca spatiilor verzi {plantat,tuns larba,udar).

30, taiat si spart lemne pentru centrala institutiel

3 1. deplasarea cu tractorul inclusiv cu utilajele mecanice
aferentelremorca, vidanju.cosiloare aparat de stropit (M E T )

32, instiintarea locuitorilor comunei cu privire la anumite informatii de interes
public.inclusiv consilierii logali cu privire la convocarea lor pentru sedintele de Consiliul
Local,

33, intretinerea curalenicl in spatiile publice ale Institutiei {Primarie, Camine
Culturale)

34 .efectuarea lucrarilor de desinfectare in vederea limitarii si preveniril extinderil
noulul CORONAVIRUS (COVID —-19).

35, efectueaza lucrari de incarcare — descarcare ale diverselor materiale.

36. Asigurd paza imobilului sediul Primériei pe timpul noptii in intervalul de ore
27:000 — 5000

37.La intrarea n serviciul de pazi veriticd modul cum sunt asigurate cu incuielor
spafiile destinate activitifll administratiel publice locale:

38.Patruleazd in jurul imobilului | interzicdnd apropierea persoanelor straine ;

39 Informeard primarul, viceprimarul sau politia , ori de cdte ori se impune, pentru
luarea unor misurl coraspunzatoars;

40.Permite accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementérile legale i cu
dispozifille interne:

41, Aduce la cunosgtinga primarului sau viceprimarului orice nereguld constatati pe
perivada serviciului sdu;

42 . Transmite catre locuitorii comunei orice corespondent, inclusiv ingtiintarile
pentru para bunurilor gi obiectivelor, date de catre personalul administragiel publice locale;

43.Opreste 5i legitimeaza persoanele despre care existd date sau indicii o au sfvarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pézit,

44 In car de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare, combustibili orl de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si orice alte imprejurdri care sunt de
naturd sa produci pagube, aduce de indatd la cunostind celor In drept asemenes evenimente
sl ia misuri pentru limitarea consecintelor evenimentulul



45, Asigurd buna niretinere a mobilierului, obicetelor i bunurilor, precum gi buna
funefionare a aparaturii electrice | electronice si informatice date in responsabilitate si
cuprinse in figa de inventar;

46.In caz de incendii ia masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si
a valorilor, sesizeazii pompierii $1 anungd conducerea unitatii $i polifia;

47 1a masur pentru salvarea persoanclor i de evacuare a bunurilor si a valorilor in
car de derasire;

Art.18. Conflictul de interese privind funcfionarii publici/personalul contractual

1. Funcpionarul public/personalul contractual este in conflict de interese dacé se atla
in una dintre urmirtoarele situagil:

a) este chemat sa rezolve cereri, sd ia decizii sau s& participe la luarea deciziilor cu

privire la persoane fizice si juridice cu care are relafii cu caracter patrimonial;

h) participd in cadrul aceleiagi comisii, constituite conform legii, cu funcfionar

publici/personal contractual care au calitatea de sof sau ruda de gradul I;
¢) interesele sale patrimoniale, ale sofului sau rudelor sale de gradul I pot influenta
deciziile pe care trebuie si le ia in exercitarea functiei publice,
2. Functionaril publici si contractuali vor informa imediat, dar nu mai tirzin de 3
zile de la data constatirii, Tn senis, seful ierarhic saw organul ierarhic superior despre:;

a} interesul, al s83u ori al persoanclor apropiate, legat de dacizia pe care trebuie sa o ia
personal sau la luarea céreia trebuie sd participe, ori de actiunea pe care trebuic s3 o
intreprindd in indeplinires aribugiilor sale de servieiu;

by calitatea, a sa ori a perscanclor apropiate, de fondator, actionar, asociat, membru al
consiliului de administragie, membru al comisiei de control sau de revizie a uneil persoane
juridice (comerciale sau necomerciale), daci aceastd persoand juridicd a primil de la
organizatia publicd in care activeazd bunuri, inclusiv mijloace banest, credite garantate de
stat ori de autoritatea administratiei publice locale sau o comanda de achizitie publici.

Art.19. Incompatibilititi privind functionarii publici/personalul contractual

|.Calitatea de functionar public este incompatibila cu exercitarea oricérei alte Tunctii
publice sau calitdti deciit cea fn care a fost numit, precum si cu functiile de demnitate
publicd Functionarii publici nu pot detine alte functil si nu pot desfisura alte activitat,
remunerate sau neremunerate, dupd cun urmeaza:

a) in cadrul autorititilor sau institugiilor publice;

b} in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului in care functionarul
public este suspendat din functia publica, in condititle legii, pe durata numirii
sale;

¢} in cadrul regiilor autonome, societdfilor comerciale ori in alte unitafi cu scop
lucrativ din sectorul public:

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

2. Functionarii publici care, in exercitarea functiel publice, au desfsurat activitdti de
monitorizare si contral cu privire la societali comerciale sau alte unitdgi cu scop lucrativ. nu



pol s#@-51 deslEsoare activitatea s nu pot acorda consultantd de specialitate la aceste socictéy
timp de 3 ani dupd iegirea din corpul functionarilor publici.
3. Tunctionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste
efectuarea  unor acte in  legiturd cu  functla publicA pe care o0 exerciti
4.Mu sunt permise raporturile ierarhice directe in cazul in care functionarii publici
respactivi sunt sofl sau rude de gradul 1, aceasta interdictie aplicandu-se 31 in cazul in care
seful ierarhic direct are calitates de demmitar.

3. Functionarii publici, functionarii publici parlamentari i funcgionari publici cu statut
special pot exercita funcfii sau activitiii in domeniul didactic, al cercetdril stiintifice, al
creagiel literar - artistice. Functionarii publici, functionarii publici parlamentari s
functionarii publici cu statul special pol exercita funcii in alte domenii de activitate din
sectorul privat, care nu sunt in legdturd directd sau indirectd cu atribugiile exercitate ca
functionar public, funcfionar public parlamentar sau functionar public cu statut special,
potrivit fisel postului.

Art.20 Solutionarea conflictelor de interese in  cazul functionarilor
publici/personalului contractual

1.In cazul existentei unui contlict de intersse, functionarul public/personalul
contractual este obligat =3 se abtind de la rezolvarea cereni, luarea deciziei sau participarea
la luarea unei decizil gi s8-1 informere de indatd pe selul ierarhic céruia 11 este subordonat
direct. Acesta este obligat 53 ia masurile care se impun pentru exercitarea cu imparfialitate a
functiei publice, in termen de cel mult 3 zile de la data ludri la cunostingd. In aceasta
situatia, conducitorul msttatiel publice, respectiv Primarul comunei, la propunerea sefulul
lerarhic cdruia ii este subordonat direct functionarul public/personalul contractual in cauza,
va desemna un alt functionar public/personal contractual, care are aceeasi pregitire $i nivel
de experienti.

2. Tratarea conflictului de interese sau a unei situatii de incompatibilitate se exprimi
prin cerintele ce se inainteazd persoanslor ce fac parte din aparatul de specilaitate al
Primarului de a accepta responsabilitates pentru identificarea intereselor lor personale, care
ar putea intra sau sint in conflict cu indatoririle lor oficiale, precum si prin cerintele ce se
inaint2azd acestor persoane si organizatiilor publice de a lua mdasuri pentru selufionarea
pozitiva a conflictului de interese.

3.50lutionarea conflictului de interese sau a unei situatit de incompatibilitate se
efectueazd prin examinarea situatiel, prin determinarea si aplicarea solugiei adecvate pentru
solufionarea pozitivd a contlictului de interese sau a situagiel de incompatibilitate.

4. Tratares 31 selupionares conflictului de interese se efectueazd de cifre persoana
responsabila aparatul de specilaitate al Primarului si de céitre conductorul organizaiel
publice.

5.Decizia privind solutionarea conflictului de interese se ia de cétre conducdlorul
institutict publice.

6.0ptiuni pentru solufionarea pozitivd a conflictului de interese sunt:

a) renuntarea sau lichidarea interesului personal de ctre persoana vizata,



b} recuzarea (interzicerea) implicani persoane atectate de un contlict de interese in
procesul de luare a deciziilor cu pistrares functiel acestela, In cazul in care
conflictul prezintd o probabilitate redusd de a se repeta;

¢) restrictionarea accesului persoanei afectate de un conflict de interese la anumite
informaii;

d) transferul persoanet intr-o functie necontlictuala;

e) redistribuirea sarcinilor $i responsabilititilor persoanei atunci cind se considerd
cd un anumit contlict de interese va conlinua sa existe, situatie in care recuzarea
nu mai este indicata;

[} demisia persoanel din functia contlictuald detinutd in calitate de persoand
privati.

7.La identificarea celei mai bune solutii pentru rezolvarea sau abordarea unei situagii
de conflict, conducitorii vor lua in considerare mteresele organizatiel publice, interesul
publicului 51 interesele legitime ale salariatilor, precum si alti factori, inclusiv, in cazuri
conerele, nivelul g1 tipul functiel detinute de persoana in cauzi, natura conflictului.

¥.Recuzarea presupune cedarea citre un terf a responsabilitdfii lnarii deciziel san
ahtinerea de la vol, cu informarea twturor pérgilor afectate de decizia respectivd cu privire la
masurile luate pentru a proteja corectitudinea procesulul de luare a deciziilor.

9 Restrictiile stabilite perzoanet afectate de un confMict de interese presupun
interzicerea de a participa la examinarea propunerilor si planurilor atectate sau de a primi
documente semnificative sau alte informatil care au legéturd cu interesul siu personal,

1 (). Persoana vizata este obligatd si se conformeze oricédrel decizii finale care ii cere s4
se retragd din situatia de conflict de interese Tn care ea se afla sau s renunte la avantajul ce
std la originea contlictulul

Art.21.Solutionarea situatiilor de incompatibilitate in cazul functionarilor
publici/personalului contractual

I.In situlia constatarii unor raporturile ierarhice directe In cazul In care
funcpionarilor publici/personal contractual care sunt sofi sau rude de gradul 1 san in cazul
in care seful ierarhic direct are calitatea de demnitar, acest aspect va il adus la cunostinta
conducatorul institutiel de catre responsabilul cu resursele umane sau orice persouna
interesata.

2.5¢ful terarhic superior al functionarilor publict respectivi, sau conducatorul
institutiei publice va dispune incetarea raporturilor ierarhice directe dintre functionarii
publici/personalul contreatual soti sau rude de gradul 1. in termen de 60 de zile de la
constatare.

Art.22. Depunerea, inregistrarea si publicarea declaratiillor de avere si de
interese



|.Declaratille de avere si declaratiile de interese se depun in termen de 30 de zile de
la data numirii sau a alegerii in funefie ori de la data inceperil activitifil. Persoancle
previizute de prezenta lege au obligatia s depuna sau s3 actualizesze declaratiile de avere si
declaratiile de interesc anual, cel mai tarziu la data de 13 iunie. Declaratiile de avere se
Intocmese dupd cum urmeazd: pentru anul liscal anterior inchelat la 31 decembrie, in cazul
veniturilor, respectiv situatia la data declardrii pentru celelalte capitole din declaratie,
Persoanele suspendate din exercitiul functiei sau al demnitatii publice pentru o pericadi ce
scoperd integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la data
incetdrii suspendarii.

2. In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatlui sau a incetirii
activitdgil, persoanele previzute de prezenta lege au obligatia sd depund noi declaratii de
avere 51 declaratii de interese.

3.Declaratiile se depun la personal desemnata in acest scop prin act administrativ de
catre Primarul comunei, care le inregistreaza intr-un registru special si va emite
deponentulul dovada depunerll acestora, respectiv un bon  continand numarul de
inregistrare.

4.In termen de cel mult 10 zile de la primirea si inregistrarii declaratiilor. persoana
desemnata va efectua si certifica pentru conformitate cu originalul copii dupa acestea pe
care le va transmite catre ANI prin posta cu contirmare de primire.

>.0n termen de cel mult 30 de zile de la primire, persoana responsabila va proceda la
publicarea declaratiilor de avere si interese pe pagina de intemet a institutiei dupa
anonimizarea datelor cu caracter personal (CNP, adresa, adresa imobile, semnatura).

6.Dupa expiraril termenului de depunere a declaratiilor, responsabilul cu primirea si
inrgistrarea scestora intocmesc o listd cu persoanele care nu au depus declaratiile de avere si
declaratiile de interese Tn acest termen si informeazi de indatd aceste persoane, solicitindu-
le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare, iar in cazul in care nu primesc
raspuns, vor informa in scris de indata despre acest aspect Agentia Nationala de Integritate,

7.Dacd, in termen de 10 zile de la primirea declaratici de avere s a declaragiei de
interese, persoanele responsabile sesiceard deficiente In completarea acestora. vor
recomanda, in scris, pe bazd de semnadturd sau serisoare recomandatd, persoansei In cauza
rectificarca declaratiel de avere sifsau a declarafiei de interese, in termen de cel mult 30 de
zile de la transmiterea recomandérii. Declaragia de avere sifsau declarafia de interese
reclificatd pot/poate 1 insofite/insotitd de documente justificative. Declaratia de avere sifsau
declaratia de interese depuse/depusd, Impreund cu documentele justificative, se rimit/se
trimite de indatd Agentiel, in copie certificati,

DISPOZITII FINALE

Art.23. Prevederile prezentului regulament se intregese cu prevederile QUG 5772019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicata, Legii nr.53/2003 privind Codul muncii,
precum si cu celelalte prevederi si dispozitil legale cu privire la organizarea si disciplina
muncii, administratia publica locala, transparenta decizionala,

Art. 24 Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post In parte, se
realizeaza prin fisa postului care se intocmeste de citre persoanele desemnate conlorm



Hotardrl 6112008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea cariere
functionarilor publici , cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 188/1999
privind Statutul funetionarilor publici, republicata. cu modificarile si completarile ulterioar,
Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, republicat, QUG 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare 4 se aprobd de primarul comunei
Victoria. Intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului exisla o permanenta colaborare in scopul asigurarii unei rapide informari si al
solutlonaril operative a tuturor atributiilor 51 a problemelar ivite.

Art.25, Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a
Hotararii Consiliului Local al comunei Victoria si se aduce la cunostinta personalului din
aparatul de specialitate al primarului s1 a persoanelor interesate prin grija compartimentului
maonitorizare proceduri administrative, relatii publice resurse umane.



