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Compartiment moniterizare proceduri administrative, relatii publice, resurse umane

Par. B0 S 22062021

RAPORT

Avind in vedere prevederile OUG 272019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile §i completinile ulterioare, Legii TRE 1% privind Statutul funcfionarilor
publici, republicata, Legii nr.33/2003 privind Codul muncii, precum si cu celelalte
prevederi gi dispozitii legale cu privire la organizarea si disciplina muncii, sdministratia
publich locala, wansparenta decizionals 51 statutul alesilor locali.

Se propune emiteren unei  hotardn de consiliu local pentns aprobarea regulamentulu
de organizare 31 functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Victoria,

Imlewcmnit

Inspeactor,
Baoteanu Micoleta
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REGULAMENT DE ORGANIZARE 31 FUNCTIONARE
AL APARATULLI DE SPECTALITATE AL PRIMARULUI COMUNEL VICTORIA

CAPITOLUL T
MSPOEITINGENERALE

Art] Primarul, viceprimarul, administrasorul public, persoana incadrata |a cabinetul
primarului  impreuna cu aparatu] de specialitate al primarului constituie Primaria comunei
Victedia | judetul Briila

ArL.2 Primaria comunei este o structurn functionala fara personalitate juridica i fara
capacitale procesuala, cu aclivitale permanenta, care duce la indeplinire hotararile
autaritadii deliberative si duspositiile autoritatii executive, ssdutionand problemele curenie
ale colectivitatii locale, constituita din; primar, viceprimar, administrator public, persoans
incaitrata la cahinetul primarulu si aparntul de specialitate al primarului.

Art.3(1) Primarul comunei este seful administratiei publice locale si al aparatului de
specialitate pe care il conduce , coordoneaza si controleaza. Exercita atributiile stipulate in
CHIG 572019 privind Codul Administrativ, cu modificanile si completarile ulterioare | alie
atributii prevazue de legi sau de alte acte normative, precum si sarcinile date de Consiliul
Local al conmuner Victoria , judetl Briala

(2 Primarul poate delega din amributiile sale viceprimarului sau adminstratonsiui
public: vieeprimarul este, in conditiile legii, subordonat primarului si inlocuitor de drept al
acesiuig ori de cie oni este nevoie,

{30 Secretarul general al comunei Victoria , judetul Briila este functionar public de
comducere, cu studii superioare juridice si se bucura de stabilitate in Functie, in conditile
legia. Atributiile secretarului comunei Victoria , judetul Briila sunt cele prevazute de OLIG
A0 privind Codul Adminsstrativ, cu medificarile s completarile ulterioare $i de fisa
prstlua,

Art.4 Consiliul lecal aproba .in conditiile legii, la propunerea primarului inflingares,
arganizarea §i statul de functii al aparatului de specialitate al primarului comunei Victoria |
judetul Brdila

ArtS (1) Personalul aparatulus de specialitate al primarului este format din
functsonar publici si personal contractual

12} Funcrienarii publici se bucura de siabiliuate in functie si se supun prevederibor
Statutului functionarilor publici aprobat prin Legea nr. 1 8871999, republicata, cu
madificarile si completarile ulterioare . prin Hotarirea nr. 61 1/2008 pentru aprobarea



normnelor privind organizares si dervolarea cariene functionarlor publici si prin O
STI019 privind Codul Adminisirativ, cu modificanle si completanle ulterioare

(3} Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a caror arrbutii de
SETVICIU 5¢ concrelizears in activilali de deservire, paza, culturd, situatii de wrgenta precum
s1 ale categoril de atributii care nu implica exercitarea prerogativelor de putere publica.
Raporturile de munca ale personalului contruciual sunt reglementate de prevederile Codwlui
Muncii Legea nr 5372003 cu modificarile si completarile ulterioare si CUG 5702019
privimd Codul Administrany, cu modificanle si completarile glierioare

(4} Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici & a
personalulul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Victona , judetul Briila sunt suprematia Constitutie si a legii, prioritatea interesului public,
asigurarea egalitatii de trafament & cetatenilor in fata autoritatiber 51 instibutiilor publice,
profesiondlismul, impanialitaten si independenta, integritates morala, liberiaten géndirii si a
Expriman, cinslea si corectitudinea, deschiderea si transparenta.

Artb Mumirea si eliberarea din fusctie . in conditile legii, a personalului din aparatul
de specinlitate al primarului , se face de catre primar, prin dispozitic.

Art.T Primaria comuner Victona isi are sadiul in comuna Vicloria . strada Nuferilar
rr. 335 | judetul Braila .

ArLE Aparatul de specialitate al primarulisi este constitunl din compartimenie
functionale a caror conducere ¢ste asigurala de calre primar, viceprimar si secretar general,
potrivil organigramei aprobate de Consill Local YVictoria

CAPITOLUL 11

ATRIBUTHLE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN STRUCTURA

AFARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VICTORILA |
JUDETUL BRAILA

ArtY SECRETARUL GENERAL AL COMUNEIL - in subordinea directa o
Promirulu,
Anribaiile postolui

It avizeasd proiectele de hothrir §i contrasemnencd pentru legalitate dispozigiile
pricarulul §1 hotdrinle consiliului local,

21 participd In gedingele consiliulu local;

31 asigurd gestionarea procedurilor sdministrative privind relagia diftre consiliul local
51 pramar precum 3§ inire scestia g prefect;

A1 cwrrdenenrs arganizarca arhivel 31 evidenda statistich a hotArdrilor consiliulu local
51 i dispozapilor primarului;

31 wsigurd transparenta $i comunicarea clitre autoritdgile, instingiile publice g
persoanele imeresate a dispozpiibor primansui si o hotdrdralor consiliului local;

B asigurd procedurile de convocare a consilivlu local 1 efectuarea lucrarilor de
secretarnal, comunicarea ordinii de i, inocmirea procesului-verbal al sedingelor consiliului
local 51 redaciaren hotardrilor consliulun lecal;

T psigurd pregdtirea lucrln lor supuse dezbaterii consiliulun local 51 comisiilor de
specialitate ale acesiu;



B ponte atesta, prin derogare de la prevedertle Ordonanged Guvernului nr. 2620040 cy
privire | asociafii 5i fundagii, aproband cu modificln g completin prin Legen nr, 24672005,
ey modificlrile i complewdrile uhensare, actul constitutiv 5i statutul asociagiilor de
desvellare inercomunitars din care face pane comuna Vicloria;

%) poate propune primarulul inscrigrea unor probleme in proiectul ordingi de 2 a
sedinjelor ordinare ale consiliului local;

I etectueazd apelul nominal 1 pee evidenia partciplini In gedinele consiliului local
a consilierlor locali,

1) numdrd veturile §i consemneazd rezulatul votlin, pe care il prezinti presedintelui
e seddingfc

12} informeazh pregediniele de gedingd cu povire la cvorumul 5i la majoritatea
neecesare pertr sdoprares fecdren hotlrin o consilalu local;

13 asigurd intocmirea dosarelor de gedingd, legarea, numersiaren paginilor, seminarc
gl glnmpilarea soestora;

|4 h urmdreste ca la deliberarea 51 adoptaren unor hoddriri ale consiliului local 58 nu i
parte consilierii locall care au un interes personal; informeaza presediniele de yedingi, cu
privare la asernenes situafii 5i face cunoscule sancliunile previeue de lege in asemenea
ElTLETT

15pcertifich conformitatea copret cu actele onginale din achiva comunei Victoria;

Ity indeplinegte., la cererea plirjalor, urmddoarele acte notariale;

aj legalizares semnidturilor de pe inscrisurile prezentate de par)i, in vederea scondiin
de beneficn de asistengl sociald si'sau servicii sociale;

b legalicares copiilor de pe inserisurile prezentate de pari. cu exceplia inserisur lor
subr semndiurd privaed

1T coordoneard, verificd si rdspunde de modul de completare 5i ginere la #i a
registrului agricol;

1 & indeplinesie funciia de inspector de protective civila,

1% indeplineste atnbulnle funciionamului de securitate a documentelor ce confin
informagu clasificate,

2, indeplinesie calitatea de presedinie al comasiel pentru monitonzares, coordonarca
§1 indrumarea metodologicd a implememani 51 dervohidni sistemului de control
inuern: managerial.

21.depune documentele create in cadrul compartimentului la depozitul achivel pe
unistate in &l doilea an de |a constituire, pe baza de inventas 5i proces-verbal de predare-
prifmire,

I participh e sctivitstes de instrgire in domeniul protectic civile $i a prevenini i
atingeri  incendiilor;

Art 10 COMPARTIMENT CONTABILITATE, PATRIMONIU, ACHIZITII
PUBLICE - in subosdines directa o pnmarulu comunes Vicloria

Atributiibe compartimentuli:
L. Intecmaren bugetului de venitun si cheliuieli potrivit legilor bugetare anuale
precum sirectifican bugetare oo pod avea loc pe parcursul umn an bugetar;
2. Imregistrasea turor documentelor privind incosarile si platile in nemerar;
1. Imtocmiren rapoane|or,



4. Imocmirea balaniei de verificane,

3, Imtoscmires situatiilor financiare wrimestriale s anuale;

b, Intecimirea fselor de evidenta pe fiecare cont de venitur si chelivieli;

T, U'rmarirea executiei bugetars;

&, Intecmirea raportaribor stanstce lega!u e ol w1 s larati;

Y. Intecrmiren decluratiilor fiscale;

10, [Intocmeste stat de plata salarii;

L1, Sempeara wale documentele privind platile in memerar si virmment-are a o ll-a
semnatura in banca;

12 Infocmirea si prezentarea de referate ale compamimentului de specialitabe peniru
predvcie de hotaran supuse derbatenii Consiliului local.

13 Depunerea bugetelor de vemitun si cheliieli precum 31 a raporanbor lnanciare
irimestriale si amsale, imocmite pe sugor de hamie, la Directia Generala a Finantelor
Publice Braila ;

14, Arbnvarea documentelor 31 predarea documentebor catre compartimentularhiva™

15, Sa exercite contrelul financier preventiv propriv pendre categorile de operatiuni
care 1 sund siahilite prin act administrativ,

1, Intocmirea procedurilor operationale privind activitatea contabila cu sprijinul
UNOE consulianti exteri.

17 Crenereasa in programul infomsatic notele comabile;

1%. Verlica lunar soldul conturilor din halanta de verificare si concordanta dimtre
conlurile sintetice si cele analitice;

149, Inrc]:iul!ruun operatiunile in prngrumul informatic conform extraselor bancares;

20. Tme evidenta operatiunilor de casa;

21, Time evidenta operafiunilor de hanca:

22, Geestionenza baza de date financiar-contabile;

23 Intocmmeste sitwatia privind executia bugeilui locall veniur si chelouielil

24 Intocmesle rapiriul Irimestrial i pmusl pri'l.-:ln-d Exerulla hug«:l:ulu.'i:

25 Efecteeaza inchiderea conturilor de venituri i cheluieli;

26 Are obligatia sa colaboreze i exercitansa aributiibor de serviciu alat cu
personalul din cadrol structurn functionale din care face parte, cat si cu compartimentele din
aparatul de specialitate al primarului precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate
sub automiates Uonsilinelus local.

27, Intowmires situatiilor lunare 51 frimestriale in sistemul electronic de
ruporiwne” lorexehug™

28, Intocmiren deschidenibor de credite bugetare;

29 Intocmires dispozitiilor de alimentare cu credite bugetare a Scolii Gimmaziale
Wictoria;

30 lnmocmeste situarii lenare privind moniosizarea cheluelilor de persomal
conform (LG 48 2MIS,

3. Imtocmeste bilantul lunar-prescuertat,

32 Intocmeste lunar Raporiul Statistic 51 privind ancheda asupra cistiguribor
salariale.

33, Imoemeste lunar siuatia platibor restante s a nemarulus de postur;

34, Imocmeste staul de plaia pentrg indempizatile persoanelor ¢u handicap;



35 imocmire ordine de plata pentru salani si indemnizatii;
36, opereara in programul FOREXEBUG (CAB) indicatorii din bugetul local si
receplile aferente platilor lunare;
I intecmirea ordinelor de platd privind platas obligagiilor fajd de bugeie 5i obligatiile
de platd fafd de furnizon si mspunde de corecta lor 39.intocmire cu inscrierea corecta a
conuribor din care se vineara si catre cine se vireaza sumsele.
3B.5¢ obliga sa coreclese eventualele eror rexultobe ch urmare & neintocminii corscle
a ordanelor de plata si sa recupereze sumele virate eronat.
A0 inbecmirea cecwrilor de mumerar
4Lintecmirea documentagiilor ALOP privind cheltuielile bugetare
4Levidenta sintetscd g analiticd & materialelor, obisctelor de inventar 3 a mijloacelor
fixe in program infermatic. Yenlics concordanta dintre evidenta contabila si inventarierea
anvuala, stabilingd eventualele diterente in plus sae in minus,
42 Verifica permanent comcordanta dintre evidenia venitusilor i eheluielilor din
trevorenie cu cele existente in evidenta contabila.
43, Imprima exirasele de cont dan programul FOREXEBUG (CAR) pe suport de
hartie si le arhiveaza in dosarele pentru evidenta platilor pe lecare alinest din buget,
44 Intocmeste situatii in programul de asistenta socinlp pentry salarii si ajuioane
sociale mecesare platilor in Trexorern [nsuratei;
45 Intocmeste diverse silusii statistice: lunar, wrimestrial si anual;
div. Intocmeste Anexa nr | lunar privind sitstia plasifeani platilor in numerar o
siluriabor peniru Trezoreria Inswraned.
4B intocmegte procedurile de achizipin publice prin elabomarea cuetelor de sarcini;
A4 asiguri confidengialitarea in ceea ce privests soluftile 5i vaborile unor documentagii
prevdzube in acte normative,
S participd la liciagile pentru executares lucrfinbor de investifii si reparajii capitale
ale imobileloe- sedi ale Frimfine ;
51.Tace parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea 51 adjudecanes
oferielor pentru achizifii de bunuri pentru obiectivele din cadul Primariei;
32 face propunen justifcale privind repariizarea fondurilor necesare lucrarilor de
reparajii curente 51 urmareste cheltuires acestora in rapon cu stadiile fizice realizate;
Sdocentrulizensd referniele de necesitabe realizingd astfel whentificarea necesnatilor
ohiective;
54 participl la intocmirea planulul de aehizipn pentru bunun, servicil sau lucrin, i il
precintd spre aprobare Primarlui;
S5.urmaresie actualizarca permancnia a planului de acheeii;
Sfeasigurd aprovizienarea instingiel cu bununle malenale necesare desfasurkrii in
bunee condifii a activitlgii,poarivit procedurn stabilite
5T asigurl contractares serviciilor 5i g lucrfirilor necesare bunei funciondsi a
Prirsariei;
58 fine evidenta contracielor si urmareste derularea |or;
S idenificd anungurile publicate pe websine-unle oficaale (SEAP) privitoare ln
contraciele de achizigi publace;
Bl claboreard conpinutul documentafiilor de atribuire (referate, note justificative, fisa
de date, caien de sarcimih;



Glestimenzd conform prevederilor legale in vigoare, valoarea contracielor di
achizifii publice, pe baza calculdni §i insumdini tuuror sumelor plitite pentry indeplinirea
conraciuliui respectiv,

6l selectenzl modalitatea de realizare a achizipillor publice, respectiv prin achizpie
directh sau, dupd caz. prin ulilizares unews dintre procedurile de atribuire; licitagia deschisa,
restrinsi, cerenea de olerte, concursul de solufii;

3 eluborenzd nota justificativa pentru procedura selectata;

B claboreard, utiheeazd 5 arivessd documentafin de stribuire 8 contracielor de
achizifie- documentagia ce cuprinde toate informagiile legate de obieciul contractulua de
achizspie publich 5i de progedurs de atribuine selectati pentru soeasta;

65, pune la dispozitia operatorbor ecormics documentagia de stribuire, confiorm
midalitatii stabilite de legislagia in vigoare,

G renlizeazd 5 wransmine spre publicare, cu respectarea termenelor legale, wtilizind
mijloacele electronice la dispozipe, anunjunle de mtenie, de participare 5i de atribuire céire
SEAR,

a7 primegte de ln ANEMAP, notificirile privind invalidarea unor anunjur, remediazs
lipsurile sou omisiunile, conform medivagici pe care s¢ susjine notificarea in causd, precum
1 accepiul sau refuzul de la deroganile solicitane,

E-E.Hspundt de respeclarss rl."gu.hhur prwind eviiares conflictulun de interess pe
parcursul aplicarii procedurin de atnbuire s contractelor de achizifii publice, de constituires
31 de actvilatea comisulor specifice fiecarui tip de procedurd ales,  rdspunde de
respeclares inocmal a masdalitdfilor de destagurare peniru fiecare din procedurile de
alribuire seleclale 51 lansate;

G redacteard raporiul procedurii de atribuire 5i apoi, comractul de achizigie publich i
il inaunleasd spre verificare, avizarea §i seminarea endiclfilor abilitate din cadrul sutoritagii
comiractante;

TOintecmegte 5i pdstreazd dosarul achaziper publice cu wate documentele aferente
conpinule de acesta, specificate conform legislafien in vigoane;

71 rhspundes de solujienarea evenmalelor contestagii privind derularea procedunii de
achizitii publice in cadrul Pramarier;

TIelaboreard documentele aferente derulin procedurii de achizitie publica
{calendar, rapon de evaluare, comunichin catre ofertangi, solicitdri de clarificln si rispunsuri
la clanlicln, el )

Thintecmesle dosarul procedurii de achizitie publica;

Td.completeasd formularele aferente licitafiei, redactcazd cererea de oferie;

Th.creard, explonteard gi actunlizeazi ori de cite on este necesar, baza de date privind
furnizoni, produsele, serviciile si lucrérile, prefurile practicate;

Th,participd ca membru desemnar in comisiile de recepiie la rerminarea lucrrilor sau
la recepiiile finale ale investifiilor si reparagiilor cureme, a mvestifiilor i la reparaguile
capiLale:

T7.stabaleste 51 mentine legiturile intre Primdrie §i diversi fumizor de servicii, cum
ar fi; eneriie elecirich, apd, gare;

TE participd la subcomisiile de invventaren: anuald a patrirmoniulu;

M Indeplinegie urmtoarele atrbugin in calitate de persoani responsabild cu
wrmirirea deruldrii contractului de ackhazsgin publica



a} asigurares deralfnii contractului de finanare in conformitate cu prevederile 5i
termienele contraciuale;

b indeplinitea tuturor demersur lor in vederea efeciudrii recepiiilor, comunicii
documentelor in forma, condifiile si termenele stabilite de prezenta procedurd §1 de
prevedenle legale in vigoare, referitoare la aviearea acestor documenies;

o comunicarea, in termenele 51 in forma previlete de contraciele de finanjare,
contractele de achizipie incheiate cu prestatorii de servicii §i prevederile legale in vigoare, o
tuturags documentelor necesane solicitdnlor de wransfer de sume pentru asigurarea finangirii,
chectudrii recepiilor servicuilor i o efectudni pligilor, astfel incdt s8 nu se periclitere buna
desilgurare o contragtelor;

dlinformares de indaid a gefilor kerarhic superon asupra onclred probleme aplnee in
derularen contracielor 5i asigurares comunicling scesten clitre instituiile implicaie;

o) efectuares wtwror raportinlos solicitate de ANCP] in vederen monibori 2
contractelor in teemenele si condijile stabilie;

I werificarea 51 comlimmaren in scris o corespondeniei dintre numrl imobilelor
recepionate in PYR 1ehnic i imobilele mengionate in PYR servicii 51 in facturd, iransmise
di ciitre AT in vederea transteralui sumelor necesare efectudni plagi.

g asigurd corelares prevederilor §i termenelor din contraciele de fimangare cu cele din
cantruciele de achizitie publict incheiate cu prestatoni de servicii;

i tramsmite clore OO PLoate documentzle necesare linangin 51 monitonzéni, Gind
responsabil pentru realtatea 51 exactiiaten wuturor datelor si documenielor comunicate.

Bl Indeplinegte wrmmtoarele sarcini pe pericada implementarii projeciului .,
Maodemizarea sisternulus de iluminat public pentru reducerca consumului de energie
cleviricl prin montare aparate de iluminagt cu led in satul Victoria, comuna Vicloria,
jud. Bréila * finangat din fonduri europens nerambursabile :

alAsigurll corespondenta permancntd cu finangatorl ;

bpniocmesie documentagia privitoare la achizmgile publice ;
cllnrocnseste rapoariele lehnice ;

djElaborensd raporiul de progres. pentru contractul de finanyare |
elElaboreazd cererile de rambursare aferente contrasctulur de finanjare ;

PArhiveazs documentele aferente activitaga , in conformitate cu legislafia nagionald
si communitard |

gilngcmeite st avizeazd pontajul lunar care atesth timpul efectiv lucrat de echipa de
proiect in luna antenivard  in primele 5 zile ale fiechrei luni calendaristice |

Bl imocmegie documeniajin necesara inchirieni/'concesiondrii/vanzani bunurilor din
domeniul public/privat al comunei |

£2. organisarea unei evidenie distinete cronologicd,pe supon hartie a contractelor de
concesiung a bunurilor propriciaie publica'privale a comunes,

B3 indocmesie invemarul cermralizar al bununlor imobile din domeniul public i
privat al comure.

Hd raspurbe de completaren si actualizarea  Formulaselsr de integritate aferente
proceduribor de wiribure derulate de clire comuna;

E5indeplineste functin de responsabil cu protectia datelor cu character personal.



E6, Depune documentele create in cadnul compartimentului la depozitul arhivei pe
unitate in al doilea an de la constituire, pe baea de inventor si proges-verbal de predare-
prifmre,

BT Participa la activitatea de instruire in domeniul proteciiel civile 3i preveninii si
stimgerii incendiilor

Art, 11 COMPARTIMENTUL IMPOZITE, TAXE- in subordonares directi a
primarulul cemunies
Atributiile compartimentalui:
Lemiterea de chitange din programul impozite si taxe pentru sumele incasate;
Dopereaza electronie impoztele 51 taxele incasate de la contribuabili conform
chitantelor
Ylistarea borderounlor desfligurate pe surse §i respectiv pe subdivizisnile
clasificatiel bugetare 1 predarea compartimeniullui contabilitate, patrimoniu, achizitii
publice.
d.stabiliren hazei impozabile.
Sintecmirea zilnich a registrulun de casd 5 predanea lui la inspectonal cu atribugii
coniahile.
befechuarea mspectithor fiscal asupra legalitdfii conformitdtii declarajiilor
perscanelsr Neice 51 juridice
T.depunerea de doua o pe caplamana 8 sumelor incasate la Trerorene pe baen foilor
de viirsdmiing:
Ko imtocmesie matricola privind stabilirea impoaitebor s1 taxelor locale pentru
cladin, persoane fizsce, teven curti-constructii, mijloace de transport, wiilape 51 amenei;
Y. iniocmesie borderouni de debitare si scadere pemru imporate 31 laxe;
10, urmareste incasanca impozitelor si tavelor locale;
11aine evidema venturilor din concesiuni si inchirieri de la persoane fizice si
preraodane jurndice;
12 ntocmeste situatii operative privind incasarile realizate ln principalele impozite
si taxe din perioadele determinate;
13, face confrunt periodic cu contabilul pentru urmarirea debitoribr,
- participa la inventarieres patrimonivlui wnitatii;
14, imtocmeste procedurile privind executares silita a creantelor bugetare pentru cei
ve nu s achiint sbligatiile fiscale la termen. fespecty:
ap imtocmeste instiintarile de plata peniru persoane fizwe sau persoane juridice care
nu si-au achitatn obligatiile bugetare
B intiscmeste somatii — initiind procedura de executare silita
chintoemeste tith executoriu pentru debitele nemnmcasate pentru care se incepe
procedura de executare silia
d) intocmeste documentele previzute de lege cu privire la executarea silita in cazul in
care debiele bugetare nu au fost incasane.
15, intocmirea corespondentei cu persoanele Nzice sojundice 51 institutilbe abilitate
im cepce priveste tanele 51 impozitele locale |



Lv.peniodic analizeaza debitele cureme si cele neincasate la sfirsinl perioadei si
mbermeaza ordonatorul principal de credite cu privire la situatile dificile intalnite pe
parcursul incasari creantelor bugetare

| T efectueazd inspectii fiscale asupra legalitatii si conformitatin declaratiilor Racale, a
corectitudinii si exactitatii indeplinini obliganilor de catre contribuabili , precum si asupra
reapectanii legialaten Nscale si contubile precum §i verificarea sau siabilirea dupa caz , &
baselor de impunere, stabiliren diferenielor de plata =i 8 acoesonilor aferente acesiors,
parivit constataria.

| Eincaseara 1axa serviciu transpon elevi de liceu cu microbuz ransport persoane,
Laxa de timbre judiciar, taxa inchiriere masini 5i wiilaje. taxa de prata sa Victona, taxa de
inchiriere microbuz, 1axa pentre eliberares aestanlu de produchuee 0 a cametule de
comercializare o produselor agricole.

19, - organizeaza si exercila controlul financar preventiy asupry buluros
opcratiunilor pe baza de documente, conform Crdomanter |19 1904,

200, ehiberenea ceriificaie de atestare fiscal persoanclor fizice si persoanelor juridice,
conform Legin 2000200 5 si Ordinului 30082019,

21, imputernicin sa efectuicze operatiunile legane de angajares, lehidarea,
ordonantarea si plata cheliwielilor precum si organizanea evident s raportarea
angajamentelor bugetare si legale (stampila bun de plata) | conform Ordinulu 17922002,

22 depune documentele create in cadrul compartimentului Lo depositul arhivel pe
unitate in al doslen an de la comstituire, pe bazi de inventar 5i proces-verbal de predare-
prumans;

23, participd la sctivitaten de instruire in domeniul prodecie civile 5i a prevenirii si
stingern  incendilor;

24.mtocmires dosarelor transformare amenzi in ore munca

AL COMPARTIMENT AGRICOL, FOMND FUNCIAR, URBANISM,
ARHIVA - in subordonarea secretorului general al comunei .

Actribaugiile compartimentului:

| eliberarca cdire cetfigent, la cerere, a adevennfelor 51 certificatelor care alesid
componenja gospodanel, a cliédinlor cu destinatia de locuintd 51 construcii anexe,
suprafejelor de teren, efectivele de animale, mijloscelor de transport cu tragtiune mecanicl
s urimald, a oncliror instalatii pentru agriculturd si silviculord

Z.centrulizaren datebor din registrul agricol $i transmiterea acestorn catre Directia
lubeteand de Statisticd si Directin Judepeand pentre Agriculturd si Dezvoliare Rurald b
termenele legale, w3 pe suport hirtie ¢t g in format elecirenic,

1, efectuarea. imocmirea planurilor de parcelare si inscrierea datelor in registrul
cadasiral;

4 amocmirea proceselor verbale 1 3 anexwelor completalon penlre puneres in posessa
cu lerenun cu terenon din imnlras lan =i extrovilan conlorm ||:]_i:I fondulul funciar: evidenla g1
ehberarea tifluriler de proprietate cetatenilor indreptatiti;

Fimtacmires referatelor comisiei locale de fond funciar 1 inaintares acesiors comisiel
Judetene de fond funciar pentru valudane,

tavizarea documentajile de amenapane a enoriulul i urbanism, precum i
eliberarea cerificarelor de urbanism;



Tobtinerca avizgelor selicitare prin cerificaml de urbanism, necesare in vedersa
cmiterii acondulun une,

B participaren la actiunea de delimifare a terijoriului administrative ol comunei si
asigura conservarea punceelsr de hotar materializate prin bome,

B.constituinsa 51 acnsalizansa evidenten proprietatibor imobaliare sia modificarilor
weeslr,

L0 delimiteaza exploatatiile agricele din teritorivl comunei;

Il .face propunen 51 avizeasa proaeclele de organizane 51 funclionare pentn a
exploatedilor agricele si aplica in feren elementele necesare pentru functionarea acestora;

12 fumizeaza dace pentru tinerea la 2i a regrsirlui agricel,
| 3 participd la insenersa 51 centralicarea datelor pnvind categona de folosingd a
terenufilor evidenfiate in registrul agricol

Uk aflgsemirea sibmatiilor statistiee m domeniul fondulu funcar;

L inregistrarea anual a gospoddnilor cu membri acestora 51 a suprafepelor de teren,
utilajelor, animalelor in registrul agricol, pe suport hartie si format electronic ;

16 efeciuarea mizcarii membrilor gospodiinied, suprafejelor de teren. electivelor de
animale, utilajelor si finerea la zi 8 regisrului agricel, pe supom hartie si formai electronic ;

17 comunicarea oricror modificari in registrul agricel referitoare |a terenuari, la
caregorna de felosingd a acestora, la cladin, la mijloacele de transport sau la orice alie bunuri
depinule in proprietale or in folosimd, dupd cae, de naturd i conducl |a mdodi fearea
arichiror impozite si faxe locale, citre functionarni din compartimentul impozite 51 taxe
lacale, intermen de 3 zile leertoare de Lo data madifichnii;

18 intcmiren si gestionaren. pe suport hartie i elecironic, a registruluei de evidenid a
alestatelor de producitor gi a registrului de evidengd a cametelor de comercializare p
prixiuselor agricole

19 verificarea cu privire la existents suprafejelor de teren, respectiv a animalelor, stit
pe baza datelor din regiserul agricol, it §i in teren, la fermele/gospodariile agricole deginute
de solicangy, in vederes eliberdni atestatulun de producitor

20 completarea si eliberarea. la cerere, a atestaralui de producdior 5ia cametului de
comercializare a produselor agricole:

21 intocmires referatulu §eliberaren adeverintelor cu date din registru agricol

22inregistrares in registrul special a contractelor de arendare o terenurilor agricole gi
descircaren noestora in regisirul agricol;

23 imtocmirea situatiilor statistice in domeniul fondwlui funciar ;

24 responsabil cu activitatea de arhivi a primariei

275 elibereaza b cerere copii dupd documentele oficiale aflate in arhivd 5i adeveringe
de orice fip privind atestarea activitdfii persoanelor care aw lucrat in diferite functii ln seoala
generalf. primarie, fostul CAP si AEIH,

2. ingnuinjeazd primarul i permite accesul orichrer persoane in camera de arhiva a
Flnr.ni.ri.-ul rurmal cu acordul acestuia;

27 gestionares anexelor, registrelor si dosarelor cu cererile inregistrute conform
legilor fondului funciar,

28 indeplineste functia de membru al comisie locale de fond funciar |

G imociinea referatulun 5 transmiterea aceslua clire perioana desemnatd a elibera
la cerere, adeveringele cu daele din regiserul cadasaral;



Alincmiren documentatiel in vederea eliberani autonizafiei de
comstnre desfiintare
Jlimcemirea 5i1ua1.ii.lar stabshee 0 domernol fonduwlur funciar,
32 wenficarea cu privire ln existenia suprafeqelor de teren, respectiv 6 animalelor, atis
e boeea datelor din registrul agricel. ¢t 5i in teren, la fermele gospodariile agricole definute
de solicitangi, invederea eliberisin alestaulun de produciitor
33 primeste s1 inregistreazd in registrul special ofemele de vanzare teren extravilan si
inteemeste documentagia necesarh elibern adeverinter de vineane liberd sau objinerni
avizului final de la [hrecyia Agriceld Judeteand Bréila, dupd caz, in conformitate cu
rrevederile Legii nr. 172014,
B, pestioneazd documentele si baza de date referitoare la sibuajiile de urgenjd |
definute de chtre centrul operativ. ou Sctivitane temporard
55 depune documentele create in cadrul comparimentului la depozinl arhivei pe
unitate in al doilea an de la constituire, pe bazd de inventar i proces-verbal de predare-
primire;
S, paricipl 2 sctivitates de instruire in domeniul protectien civile 5o prevenini gi
stingern incenduilor;

Art, 13, COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA, STARE CIVILA - in
subordonarea directa a primarulul comame.

Atributiile compartimentaloi ;

lintocreste actele de naglere, cdsdone 51 de deces in registre de stare civild, in doud
cueniplare,

2elibercard | pe bars actelor de stare civild, certificatele de nagtere 51 de chablorie
titularilos sau reprezentangilor legali acestors | war certificatele de deces, membrlor familiei
sau alvor persoane indreptégite;

Selibereard, In cerere, alie certificate in locul celor pierdute, susirase. distruse sau
deteriorate;

A imscrie menfium in actele de nagtere, 5 atunci cand este cazl, in cele de clsdorie
sau de deces , cu privire ln modi ficlrile intervenite in slarea civild a persoanei;

5 reconstitwie actele de sare civild, in cazurile prevazue de lege,

b anuleard. completeard sau modificd actele de stare civild $i 2 menjiunilors inscrise
pe acested, in conformitate cu prevederile legale;

Trectifich actele de stane cavild 51 menfiunile inscrise pe margmea acestora intocmingd
discumentajia necesard conform prevederibor legale;

B constatd contraventile la regamul actelor de stare civild 5i aplicd sancinanile
previzue de lege,

% transcrie actele de stare civild ale cetifenilor romini intocmite in strhindtate;

llinscre menfiuni de stabilire o filinfiel pe aciul de nagtere, 5i dupd caz, de clislione
si de deces. din oficiu sau la cererea celui interesat;

| |.inscrie adopqia, anulansa sau desfacerea adopieer, din oficiu sau la cerensa
persoanel mieTesate;

| Zinaene divorful din oficiu, prin menjiune pe marginea sctului de chsitorie, in bazn
hotarir judeciitoresti, definitive si irevocabile, sau la cererea oricliruia dinire fogtii 091, pe
bura cospiei legalizate de pe hoidriren judecihioreascii;



1} inscrie schimbarea numelur de familie sisau a prenemelui pe cale sdministrativ;

I14.inscrie mengiun privind scordares say pierderes cotifenici romdne;

15 anbane, inscrie §i gestioneazd codul numeric personal,

Tacompleteazd si elibereaed liveewl de familie persoanelor indreplfifite;

1Tintocmegie documentapa necesard deschiden procedurnii succesorale;

18 intecmesle situaln stabistice si comunicd lunar, dupd caz semestrial, la Serviciul
Public Comunitar Local pening Evidenga Persoanebor Insurder, Servicial Public Comuniar
Judetgan pentru Evidenga Persoanelor Brdile, [nrectia Generald de Asistentd Sociald 5i
Proteciia Copilului, Braila, Directia Muncii 5i Protecpien Sociale Brdily;

19, primegte cererile, intocmeste 31 soluponescd dosarele pentru acordarea ajutonalui
de incdlzire a locuime;

20.primeste cerenle, intocmesle 5 soluponensd dosarele in vederea acorddrii
ajutoralui secial 1 ajutoare specile;

2Lintocmeste listele privind acordarea pachetelor alimeniane si de igiena POAD
conform HC TR420108 s O 4572000

Ilresponsabil cu probleme legase de protectia copilului:

a) momtorizeaza si analizeaza situatia copiilor din uniates administraty temoriala,
precurn si masdul de respectare a dregiurilos copailor, asigurand centrulisres si sintetizaren
dutelor s intormatiilor relevante:

by realizeaza activitatea de prevensre o separarii copilului de familia sa;

¢ indentiflica s1 evalueara situatiile care impun acordarea de servicii si'sau prestatii
T prevennea separarii coqilulud de familia sa;

d) elaboreara documentatin necesar pentru acordarea serviciilor si /sau prestatiibor si
2corda ACesIe SCrvici s'sau prestatii, in conditiile legii;

¢ hasigura consilierea s informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor s
obligatiilor acestora,asupra drepturilor copilului 3i asupea servicitbor disponibile pe plan
biscal:

f) asigurn si urmaresc aplicares masunbor de prevenire si combatere a consumului de
alecal si droguri, de prevenire si combaiere 8 viokentei in familie, precum sia
compartimentulul delicvent;

g1 viziteazn pericdic la domiciliul familitle s copii care beneficiaza de servicii si
prestatii;

23 efectuares anchetelor sociale si redactarea referatelor;

24 indeplineste functa de ofiter delegat de stare civila,

I3 efectueard operapuni in Registrul electoral cuprinzind cetijendt romini cu
domiciliul sau regedinga in fard;

26.gestioneazs 51 distnbuie tichetele sociale pentru gradinita,acondate ca stimulent
educational pentru participarea in invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii
defavorizale.

27, indeplinegte funclia de automlate tutelars

IR, intpcmegie dosarele de alocagie de stat pentru copii

29 intocreste dosarele de alocagie pentru susjineres Familie

30 intocmeyle dosarcle pentru acordarea indemnizaper persoanelor cu handicap grav

3lvenfica datele si informatiilor cuprinse in cereren si in documentele doveditoare
poitru woordaren stimulentului educational sub fonna de tichete sociale pening



gradimita,prelucreara dosele inscrise in cerere Jin termen de maximum |5 sle de la data
inregistrarii acesteia si inainteaza proiectul de dispocite primarslyi comunei cu propunerea
de acordare sau dupa cazde respingere a dreptului la stimulent educational.

11 depune documentele create in cadrul compartimentulul la depozitul athives pe
unitale in al doilea an de la constituire, pe bazd de inventar 51 proces-verbal de predare-
primire;

13, participd Ia activitatea de instruire in domeniul protectier civile §i a prevenirii gi
stingerii - incendiibor,

Hamoemeste Listele privind acordarea mastilor medicinal conform QUG TR2020,

T5imocmesie Listele privind acordarea tchetelor pentru masa calda conform OLIG
11A°2020,

At Intoemeste Listele privind acondarea tchetelor sociale electronice acordate
elevilor scalari si prescolan din familile cele ma defavonzate conform OLUG 13302020,

37, primeste , verifica si imocmeste documentatin pemire acordaren ajuionlui de
urgent comn form Legii 4 1a2001,

IR intecmeste documentatia pentru primires si distribuirea lapielui praf penitn sugan
conform Legii 3212001,

3% primeste , ven ficn si intoemesie documentatia peatru scordares indemnogatied
lunare persoanelsr cu handicap. imocmirea planulut individunl de servicii sociale si a
contractelor pentru acordarea serviciilor sociale, conform Legii 4482006,

4k intocmirea si raportares diverselor situatii catre AJPIS 51 DNGASPC Braila lunar,
trimestrial 5i semestrial.

41, imtocmirea documentatiel necesare pentru acreditarca SPAS.

dlintemeste documentatia cu privire la sirategia de dervoltare si planul anual  de
actiume conlorm HG 182015

Art. 14 COMPARTIMENT REGISTRATURA, PROTECTIA MEIMULLL,
SITUATII DE URGENTA - in subordonarea primarului comunet Victoria,

Adributiile compariime s iuls:

I. gestioneaza registrul de intrare —wesire si inregistreaza corespondenta si adresele
sosile elecironic, prin posta clasica s1 posta militara.inménd sub semndturd documeniele
inregistrate clire compartimentele de specialitate, dupd repartizarea acestorn de citre
prirmanl comune,

1. elaboraren planului de analiza §i acoperire a riscurilor 5i aplicarea acestuia;

1.coordoneazd organizarea permanentd a interventici in caz de incendiu la nivelul
unitdjn administrativ-teritoriale, asigurl participaren la interventie a serviciului voluntar de
urgenid cu mijloacele din dosare 5i conduceres interventici, pina la stingerea incendiulu ori
pind la sosiren forjelor inspectoratului;

4. controlul respectiiria misurilor de aplrare impotriva incendiilor pe timpul
adunfirilor saw al manifeudrilor publice;

j.controlul respectdni masurilor de aparare impotriva incendiibor In constructiile si
instalagiile iehnologice aparinind domeniului public s privat al unitdfii administrativ-
tentoniale, precum 5i la institugiile publice;

. menfinenea in stare de functionare a chilor de acces, a sistemelor de amumgare,
alurmare, precum g de alimenare cu apd in caz de incendiu;



T.controlul respectdrii regulilor de aplirare impotriva meendiilor la gospoddnile
cetdfenesiic informeazd populajia cu prvice la modul de comperare g de intervenfic in caz
di ineendiu;

B informensl de indatl. prin orice mijloc, inspectoratul despre izbiscnines gi
shingeres, cu forge si mijloace proprii. a orcln incendiu pe rasn anitign admimistrogiy-
teritoriale, iar in termen de 3 abe lueriitoare complebensh 5i timite acestuia raporiul de
imleTvenpie;

% analizeasd ansal dotarea cu myloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor 5
propune completares acestera, conform normelor in vigoare;

i desfigurarca activitdtilor de informare si educape antiincendiu a populagier;

I indeplinesie orice alte obligapn previizute de lege pentru apdrarea impotriva
imcendiilor a comunitagii locale.

12, desfligoard scrivithi de informare 31 instruire privind cunongleren §i respeciancs
regulilor si a masurilor de apdrare impetoyva incenditlor;

13, verifich modul de aplicare a normelor, reglementirilor iehnice 51 dispozifiilor care
privese apdrarea impotnva incendiilor, in domenivl de competenga;

14 responsabil cu evidenta militard 5i mobilizarea la locul de munci

15 indeplineste funclia care presupune accesul la informatii secrete de serviciu

l6.eluhorenzd 5i actualizeazd documentele de mobilizare pregitiren economiei
nafionale i a teritoriului pentru apdrre ce se desi3soard in codrul institugisi,

17 verifica respectarea actelor normative privind apararea impotriva incendiilor 33
protectia civila pe tertorul de responsabilitnge;

18, verificarca organieari privind depistares pericolelor potentiale generate de riscuri;

19.contrelul activitatilor care precinta pericole de accidente majore in care sunt
implicate substante pericwloase;

I0.coordonarea si controlul realizarii pregatinii si intretineria specifice a populatiei si
salariatilor,

1 ndrumarea, controlul si coondoneren serviciului public voluntary pentru situats
de urgent,

21 informarea 51 educaren preventiva a populatici;

13 executares controalelor tehnice de prevenire;

2. nsigurares cailor de acces pentru indervenlin si evacuaren persoanclor;

Thinderzicerea aceesulul cu materiale i subsianie periculoase;

26, MAXIME operallyitale a orican incendiu observar;

27 efeciuarea primei interventn de coordonare activitatii forielor si mijloacelor
participante |a acestea;

I8 intocmete planurile previeute de actele nommative in domeniul sinugiilor de
urgenjd;

M colectares 51 selectaren deseurilor

Hkatribuires numerelor i eliberarea certificatelor de inregisirare pentry vehiculele
neimatriculabile

3l. raspunde de evidenta, infocmires, pasirarea, procesanea, multiplicanea,
mianipulares, ransportul, transmiterea si distrugerea documentelor ce congin informagii
clasificate 1n conditii de sigurantd



12 deschide xilnic posta electronicl a Prim@rici si predd documentele sosite la
registraiura generald;

33 pamiciph la activitatea de instnore in domeniul protecper civile 5 a prevenini 5l
stinggeri imeendilor |

M ntecmeste instrectajul in domeniul securitarii 51 sanalatatii in munca

15 coondoneara s1supravegheasa activilalea conducalonlor aulo

36, planifica .organizeaza si comroleaza activitatile de rransport.

37 urmaneste modul de intretinere 51 exploatore a masinibor,stare tehnica si de
curalene.

3K identificd si codifich fiecare deseu la locul generdrii §i il etichercazs in
conformitate cu legislagia in domeniu. 5i imocmeste fisa de caracterizare a degeurilor pentru
fiscare fip in pane,

18, fine evidenta gestiunii desewrilor conform HG B362002 cu modi ficirle 50
completirile wlterioare si transmite autondfilor rapomisile previzute de legislapa in
Vigmare,

40, verificd periodic hocunbe de amplasament umide se reslizencd colectares selectivi
$ stocarea temporard a degeunlor 51 inspecteazd starea recipientilor de stocare,

41, asigurh 5 verilich trusabilitates deseurilor generate in cadrul institufiei, inclusiv
valorificares acestor.

42, verificd si avizeazd documenagia i modul de calowl pemtre nzalizarea declarsjie
la Fondul de Mediu

43 verifich respectares procedunler 51 instructiunilor in demeniul gestiondrii
degeurilor,

A4 implementeazs programul de informare 51 mstnuire o angajatilor Primiiriei Victoria
in domeniul colectsii selective de degseunlor,

45 inteemeste planul de misun g fine registrul de evidentd 8 deseurilor colectate
selecrv.

46 Mentine relatia cu societatea de asiguran 31 urmareste dosarele de douna,

47 Representarea societaln i raport cu ARR.RAR POLITIE,

AB.Responsabil cu munca in folosul comunitatii a amenzilor si a dosarelor de la
Serviciul de Probatiune  Braila,

48 depune documeniele create in cadrul compartimentulu la deposatul adhiver pe
unitate in al doilea an de la constituire, pe basd de inventar 5i proces-verbal de predare-
prifmine.

30, participd la activitatea de mstruire in domeniul protectied civile i a prevenirii gi
stingerii  incendiibor,

Art IS COMPARTIMENT MONMITORIZARE PROCEDURI
ADMINISTRATIVE. RELATI PUBLICE, RESURSE UMANE — in subordinea d-lui
secretar general al comunei

A batiibe postului

| intocmegie 5i actualivesrd Regulamentul cupringind méserile metodologice,
orgaiisalirice, termenele 5 circulafin proiectelor de hotari abe consiliului local, precum §i
Regulamentul cuprinzind masurile metodologice, ofganizatorice, lermenele 5 circulajia
prosectelor de dispogitii abe primanalui



Linfiinjeazd si conduce Registrul pentru evidenin proiectebor de hotfirdr ale
consiliului local, precum 31 Regisarul pentru evidenta hotliririlor consiliului local, atét in
format letric cd) §1 electron

dinfiinteard 5i conduce Registrul pentru evidenta proiectebor de dispoziti ale
primarului. precum §i Begistrul pentru evidenja dispozipiibor primarului atdt in format letric
ci i electroni

d.infiinteazd 3i comfuce Regstrul privind inregistraren refuzurilor de a
SEPNE Ccomrasemnaavien actele administrative, precum obieciile cu privire la legalitae,
efectuate in seris, atit in formar leric cdn $i electronic

Sinfiinteazd $i conduce Registrul pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau
opiniilor ¢u priviee la proiectele hotlirinlor consihiubel local si dispozigiilor primarului,
mmni in carul celor cu carscter mormativ, abil in fermsd letric cit 5i electronic

b gestioneazd procedurile administrative privind relagia dintre consilivl local i
Primar, precidm §i intre acesta & prefect

7 comumnicd chtre auloritifile, institugiile publice §i perscancle intenesane a
proicctelor de hotlrkn i o adranbor consilivlui local precum si a dispozifiibor primarlu

%, efectueard convocaren consiliului local i lucririle de secretarial, comunicl ordinea
de #1, inlocmegte procesul verbal al gedintelor consilivlus local 31 redactenzd hotiririle
conailinlui lncal

9, pregdiesie lucrdrile supuse desbaterii consilivlui local 5i a8 comisiilor de specialitate
ale acestora

10, inoemieyte dosarul de jedintd & consiliului local, leagh, numeroteasd paginile 51
asigurd semmnansa i fampilares scestuia,

Il fumizeazd din oficiu sau la cereren persoanclor fizice i juridice informagiile de
interes public conform Legn ar 34472001, cu modificarile si completdrile ulterioare:

L2, primejte §i inregistreazd petifiile conform OG nr. 272002, cu modificdrile 5i
completirile ulterioare 5i se ingrijeste de rezolvares acestor 3i expedierea rhspunsurilors
cdilre petifonari,

|3, asigurd implementarea Strategici Mationale Anticorupfie

4. asigurd smplementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere gi de
LilErese,

|5 publicd in Monitorul Cficial Local;

al Statutul cofmunel Victona, judejul Rrdila;

by Regulamentul cuprineind mésurile metodelogice, organizstorice, lemmenele si
eirculatia proiectelor de hotirin ale consiliului local. precum § Regulamentul cuprinzdnd
mésurile metodologioe, orgamestorice, lermencle 3i circulagia prosecielor de dispoziti ale
primansli:

¢! hotaririle adoptate de consiliul local, atin cebe cu caracter normativ, cit i cele cu
caracter isdividual; Registrul pentru evidenja proiectelor de hotdirin ale consiliului local,
precum s Registrul pentru evidenpa hoticanlor consiliului local;

di dispozifiile emise de primar, cu coracter normativ, Registrul pentru evidenga
proiectelor de dispocisi ale primarului, precum i Registirul pentru evidenta dispozigiilos
primiarulus;

e ikscumente 5i informatii Ananciare, prin care se asigurd indeplinirea obligagiibor
privind procedurile de publicare a bugetelor locale, porivit legiiz



fi Regisinul privind inregisirares refuzurilor de a semna‘conlrasemnaavien aclele
administrative, precum obiecpinle cu privire la legalinate, efectuate in scris;

g} Registrul pentru consemnares propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
provectele hothririlor consiliului local si dispozifiilor peimaralui, nuemai in casul celor cu
caracler normaniy;

b infsrmares in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de inberes public cane
urmeazh & fie derbdtute de amoritigile admimistraper publice locale;

i) informares in prealubil, din oficiv. ssupra proieciclor de acte adminisirative, cu
carncler nommativ;

Prminusele inocare s¢ consemineasi, in resumal, punciele de vedere exprimate de
paricipangi la o sedingd publica;

kb procesele-verbale ale sedinjelor consilnlur local;

Il declaratiile de chslilonie;

m documente care, porvil legn, fac obrectul sduceni la cunogtingd public:

npdocumente a cliror aducere |a cunogtingl publicl se apreciazi de chtre autoritdtile
administrajier publice locale ca find oportund 5i necesard,

I &. asigura transparenta decizionald conform Legii ne. 5322003 privind transparenta
decizionald in ndministrajia publici, cu modificdrile si completdrile uheroans, indeplinind
functin responsabil de relagia cu socielsea civild

| Torganizeazd registrul pentry evidenia inscnsenlor presentate de piri, cu
execeplia inscrisunlor sub semmdturd privad si colafioneard actele originale cu copiile, in
vidernea legalizlirn acestora de citre secretarul general al comunei

18 organizeasd registrul pentns evidenta inscrisurilor prezentate de pargi, in vederea
acordini beneficiilor de asistentd sociald gi'say servigiilor sociale, pentru legalizarea
seimndtusilor de secretarul general al comune

9comunicarea citatiilor 3i a allor scte de procedura, i conditilbe Legii mr, 1352011,
cu modificarile si completarile uheroane |

20 stabileste si actualizeara, conform reglementarilor legalesalarile de haza
indemnizatile de conducere 51 sporurile,

21.une evadenta fiselor de post pentru aparstul de specialitate al primarului confisrm
prevederilor legale,

22 splicita si centralizeara de la persoanele care au calitntes de evalustor, conform
prevederilor kegale, fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalulul contraciual 31 rapoartele de evaluare ale functionarilor publici.

23imocmeste si gestionenss dosanele profesionale ale functionarilor publici si ale
personalulul contractual conform prevederilor legale,

24 efectueara lucran privind imcheieren modificarea, suspendarea si incetarea
contractului de munca sau raportului de serviciuprecum si acordansa wtwror drepturilor
previceule de legislatin muncii sau legislatia privind functia publica pentru personalul din
aparatul de specialitane al primanilui .

25 asigura imocmirea formaliatilor privind scoateren la concurs o posturikor vacante
din cadrul aparatului de specinlitate al primarului conform prevederilor legale.

26, gestionenss registrul general electronic de evidenta a salariatilor REVISAL
portalul Managementul funcriilor publice



T asagurd intocmirea formalitdgilor privind aprobares ‘modificares / actualizarea
orgamigrame i o safului de funcpin al aparatulu de speciplitate al primarului, a
Regulamentului de organizare §1 funciionare i a Regulamentului intern

2B Persoana responsabila cu prevenines si msemitorzares situntiilor de conflici de
inlerese , incompadtibilitate 51 situatislor de pantouflage,

2% monitorizeard modul de aplicare 5i respectare a principalor $1 nomelor de
conduitd de cltre functionanii publici din cadrul Primariei i iMmocmeste rapoarne 3i
analize cu privire lo acestea;

3. desfagoand activitaten de consiliere eticd, pe baen solicitdnii scrise a functionarilor
publici sau la nipative sa atunci cind funcponarul public na i se adrescazl cu o
solicitare, insd din conduits adopiatd rezultd nevoia de ameliorare o comporamentului
Acesiuial

31, elaborears analize privind cauzele. rnscunle gi vulnerabilitdfile care s¢ manifess
in activitarea funcponarilor publici din cadrul Primariei si care ar putea determina o
incalcare a principiilor 5i nomelor de conduitd, pe care |e inaimeazs Primarulud, i
propune mdsuri pentru inlituranea causelor, diminuarea riscurilor § a vulnerabilidigilor;

1. organizeazd sesiun: de informare a funcjionarilor publici cu privire la nomele de

eticil. modificari ale cadrului normativ in domeniul eticin 51 integritifii sau care
imstituie obligagii pentru sutoritiile 5i instiwgile publice peniru respectanea dreptur lor
cetdenilor in relagia cu Primaria;

33. semnaleasd praciici sau procedur institufionale care ar putea conduce ln

incalcarea principiilor 5i normelor de conduitd in activitatea funcionarilor publici;

34, analizeazh sesizdrile 5i reclamagiile formulate de cetageni si de ceilalfi beneficiari

ai pctivitdis Primariei cu privire la comportamentul personalului care asigurd relaia

directd cu cetdjenii g1 formuleazd recomandiin cu caracter general, fird o inferveni in
activitatea comasiilor de discipling

35, poate adresa in mod direct intrebilri sau aplica chestionare cetljenilor i

beneficiarilor directi ai activitdgii instingiel publice cu privire la comporiamentul

personalului care asigurll relagia cu publicul, precum §i cu privire |a opinia acestora
despre caliates serviciilor oferite de Primarie.

36.Completeaza si ransmite trimestrial informatiile privind respectares normelor de

conduits de catre functionarnii publici.

¥ Transmit semestrinl informatiile privind implementarea procedurilor disciplinare

in cadrul autoritatilor si institutiilor publice.

8. depune documentele create in cadrul compartimentului la depozitul arhivei pe
urntate in al doilea an de la constinine, pe basd de inventar si proces-verbal de predare-
prirmire;

15, panticipd la activitatea de instruire in domeniul protecises civile si a prevenirii 3
stingerii  incendiibr;

Art. 16, COMPARTIMENT CULTURA - in subordomarea directa a
viceprimanlui cormuenei
Adributiile compariimentului :



| .Se preocupa de dervoltaren continua 8 colectiilor din achiziti din creditele alocate
de Consilul Local donatii si sponsorizari in concordama cu nevoile de cultura si informare
ale comunitatii lecale.

1 Efectuears evidenta globala (RMF ) si individuala (R} a documentelor intrate in
hiblsatecn |

3 Elaboreaza prescrierea bibhogralics si stabaleste indicia de CFU (clasificare
eecimala universil b pentru fiecare titly (stabilesie cota de raft pentru fiecane volum.
Introduce fiscle/datele in canalogul alfabenc radimionalicatabogul electronic dupa caz

4.Organizears conditiile din dogarea sistematica —alfabetic,in regim de scces liber al
utilizatorlor lu mid.

5. Identsfica si elimina din raft publicatiile depasite moral sau degradate fizic,le
propune spre casare primarlui pe baza de bordensu 8i referat iar dupa aprobare elecluenen
operatiutile de scoatere din evidentan publicatiilor respective |

B Imocmeste fisele de inscriere o wilizatorilor ka biblioteca a1 asigura crculana
cobectilor prin imprumut la domiciliu utilizawrilor si studiu pe loc.in incinta institutici,

T Elaboreaza material de informare bibliografica ;materinl de promovare a colectiilor
si serviciilor specific ¢ s1 le face cungscute in randul comunitatii locale,

B Organizears actiun culturnl-educative, expozitii de came intalniri cu
cititorii,medalioane erare recensii lecture in grup.ete.In functie de categornile de
wtilizator.

S.Lirmaresie restituirea la termen a publicatler difuzate si ia masuri de recuperare
fleica sau,dupa coz valorica a acestors in conformitate cu Legea Bibliotecibor 3342002 sia
Regulamentulul de organizare si functionare propriu.

10 Inocmeste programul de sctivitate | luna decembrie prespective raporul de
activitate { luna wnuarie ) le supune spre aprobare Consiliului Local si dupa aprobare le
inanteaca Bibliotecii Judetene . Panait |strsti™ Braila,

I'l.Intoemeste zilnic situatia statistica asupra activitati publicului si anual prezints
Bibliotecii Judetere . Panait 1strati™ Braila,precum i allor imstiuts care ceniralizeaza daiele
stalistice, rapoarte stafistice avizate de primar raspunde de exactitaies datelor communicate.

1Z.5¢ preocupa de pregatirea profesionalas continua prin studiu individual
Jparticiparea la instruin organuzste de Biblioteca Jud, Panait [sirati Braila si cursun de
informare si pregatire de specialitate organizate de instivutii abilitate pe plan central

13. Respecta legislatia in vigoare privind instinstiile bugetare normele PSI si normele
privind saniataten si securitatea in muncarespecta programul de Tucrui 4 de ore/saptamana |
programul de functionare pentru public (minimum 30 de ore/saptamana j,precum si ale
dispozitii ale Primarului.

|4.Supraveghenzn sala pentru a preveni sustragenile de publicatii,

1 5.Mu paraseste nemotivat sala biblistecii in timpul serviciului.

I Verifica stafea carilor la inapoieren acesiora de catre citiiors.

I 7. Manifesta o attwdine civilizata fata de cititor.

[E.In permanenta va avea respect, fata de lege si lowliate fatn de interesele institutie.

19 Indeplineste orice alte sarcini slabilite de Primar ori de Consiliul Local.

20h5e ocupa de organizansa actvitalil cultural-artistice in cadrul Caminului Culural
st comunica perigdic Consiliulu Local despre realizarea acestor activitati.



21 rganirearn actiuni culturale impreuna cu cadrele didsctice din scolile i
gradinitele comunei,

22 Reprezinta Caminului Cultural in relatiile cu instituiile de cultura la nivel judetean
i national participa b instruirile organizate de acestes.

23.Tine in permanenta un fegistiry cu evidenta tturor activitatilor cultural-artistice i
educative of se desfasoar la Caminul Cueltural.

24 depune documentele create in cadrul compartimentului |a depozitul achivei pe
unitate in al doilea an de la constiture, pe basd de inventar si proces-verbal de predare-
primirc,

1% participh e activitaten de instrgire in domeniul protectier civile si o prevenirii si
ﬁ[ingerii incendiilor

Art T COMPARTIMENT DESERYIRE - in subordonarea directh a
viceprimarului comunei.

Adribapiibe compartimentulei:

| .asigurd curdjenia in sedul Primdiriei;

l.asigurd inrepineres corespunzdioare a anexclor 3i a suprafelel de teren aferente
Primifisiei,

i.in caz de avani produse la instalagii, conducte sau rezervoars, combustibili o de
substange chimice, |a refelele electrice sau telefonce i orice alte imprejurtsi care sunt de
naturl s produch pagube, aduce de indatd la cunogtingd celor in drept asemenesa evenimente
i 1a mfisuar pentru liminarea consecinfelor evenimeniului;

d.asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum $i buna
funchionsre a aparaiurii electrice | ebectronice si informatice date in responsabalinate i
cuprinse in fige de invenias:

5.in caz de incendii ia mdsun de stingere 5i de salvare a persoanclor. a bunurilor 5 a
valorilor, sesizeard pompaern 5 snunji condscenea unitini 51 polipg

t.asigurd inmanarea la termen a invitagiilor clitre consilieri convocafi pentru sedinjele
consiliului local precum ji a altor documente;

7. s se prezinte la serviciv la ora fixata in program, odihnit, m tinuta
COTespUnzaloane s1 sa respecie programul stabilic

E.sa respecte prevederile legale cu privire ln circulatin P drumiurile publice;

.5l nu parnseascl locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobares
primarului sau vigeprimarului:

.sd v conduca autovehiculul obosil sau sub influema alooolului, droguribor,
medicamentelor, eic. . care reduc capaciates de conducens;

1158 respecte u strictete intineranul s1instrustiunile primite de la primar sau
VICEpriman;

| 2.28 verifice,atal la plecare cat si lo sosirea din cursa, verifica starea tehnica a
autovehiculu, melusiv anvelopele;

I3l mu plece in cursa daca constats defectiuni | nereguli ale sutovehicululu 1 isi
anunta imediat superiorul pentru a se remedin defectiunile;

I4.58 nu circule Tara co aparatul 1ahograf | contorul de inregistrare a km-lor sa fie in
functiune;



1558 predea, la sosires din cursa, Foaia de Parcurs completata consspuneator, inselita
di decontul justificativ de cheliuieli 51 diagramele tahografl

[4.58 ia towte Masuribe pentru asigurares masini |a parcarea autovehiculului ;

1758 comunice imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice

eveument de circelsie in care este implicar;

| B face toate demersurile legale pentru pregitires de iami o microbuzului (anvelope
de iarnd. lanfuri antsderapante, verificarea instalagiilor de climatizare si incalzine a
microbwrului. ec)

[%. 58 s¢ comporte civilizat in relagile cu codrele didactice, elevii, colegii de serviciu,
supenoni werarhict si organele de control

20k, sk we ingripeasch de efectuarea la timp a revizitlor, schimbuerilor de wlei s filire,
gresaren elementelor ce necesits seeasta operaliune,

21. =& exploptere autovehiculul i conformilate cu mstructiunile prevazute in cares
lehnica a noestuia;

22, 54 paricipe la instructajul in demenial siuagiilor de urgenia,

23, conduce si se ingrijeste de imretinerea microbuzalui OPEL CIBRO cu nr. de
inmatriculare BR-[2-C1LY.

25 conduce si se ingrijeste de intretinerea microbuzului FORD CIBRO cu nr. de
inmatriculare BR- | 5-CLV sia AUTOVEHICOL SPECIAL N3 STEYR cu ar de
imnatriculare BR-10-CLY 51 TRACTORUL ZETOR cu numarul de inregistrare BR - 27-
WICTOMRIA

25 Conduce 51 se ingrijeste de intretimerea BULIMEXCAVATORULUI MECALAC
FLB 850 cu numarul de inregistrare BR - 163 - VICTORIA si AUTOTURISMUL
[PACLA DUSTER cw numar de imvatnculase BE- 1301

I6, se ingrijesie ca la bordul microbuzului seolar of existe armdtoarele
decumente:

a).Cartea de identitate sau Buletin de identiate;

B Permisul de conducere (obligatoriu cotegoria D

¢l Atesial profesional transport de persoane in termen de valabilitae;

dpFisa medicald in termen de valabilitate

¢l Aviz psihologic de la cabinet autorizat Ministerul Transporturilor

M1.Caneld whograf electronic emisd de ARR pe numele conduclorului auto;

gk Tabel nominal cu elevii {sau profesoni) ransportati, vizat de clitre primar sau

Y RCCHIETRAr

hilLegitimajie de serviciu conduciior aulo

i Copie care de identitate autovehicul

ik Foaia de parcurs ehiberatd pentru ziva respoctivi, completatd, semnatd s
stampilatd:

k WCertificat de inmatriculare in original, avind Inspectia tehnicil periodicd (ITP) la
i1, ohligatorie In & (sase] luni, conform prevedenlor legale;

[pAsigurare de raspundere civild auo (RCA), aflad in termen de valabilitate

miAsigurase de persoane, aflatd in lermen de valabilitate:



n i opie conform cu orginalul, stampilald si semnatd de primar, a . Certificatului de
Eransport in cont propriu” pentns transportul public de persoane in trafic intem s
internagional, & autovehiculului, aflard in wermen de valabilitate;

ofFoaia de parcurs eliberatd pentru siua respectivd, completatd, semnand si
slampilath:

piIBovamiets | Taxa de drum), aflais in tesmen de valabilitae;

riDovada de verificare 3 aparatulu iahogral electronic, si a limitamoralul de vitess, in
original, aflatd in termen de valabilitate

ZT.are obligatia sa anunie cu minim 10 zile inginte primarul, viceprimarul si
managerul de transport de valabilitatea actelor mecesare deplasariic inspectia tehnics
periodica ITP, asigurares de raspundere civila aote RCA, taxa de drum ROVINIET A

2B, stropinea cu substante care necesila ingrijirea  a parcurilor din Victoria si Mihai
Bravu (atemizor,vermarel |

9. intretimenea spatilor verg {planiat,tuns iarba, udan .

0. ta@ial s span lemne pentru centrala institutie

31 deplasares cu tractorul inclusiv cu utilajele mecanice
aferente| remorca,vidanja.cositoare, aparst de stropit (M E T |

1. instiimarea locuitonlor comunes cu privire la anumite informatin de imeres
public.inclusiv congilient kocali cu privire la convocarea lor pentru sedintele de Consilivl
Local.

33, intretineres curateniel in spatiile publice wle Institutici {Primaric, Camine
Culuwrale)

34 efectuaren lucrasilor de dezinfectare in vederea limitarii si prevenirii extinderii
el CORCM AN TRUS (0 OWID - 19 ),

35 efectuears lucrari de incarcare — descarcare ale diverselor materiale.

3. Asigurll paca imobilului sediul Primdriei pe timpul nopiii in inervalul de ore
21000~ 50K

37.La intrarea in serviciul de pazd verificd modul cum sunt asigurate cu incuietori
spafiile destimate actrvitifii adminisiragie publice locale;

8. Patruleazd in jurul imobiluluw | interzicing apropicrea persoanelor sirfiine ;

19, Informeazs primarul, viceprimarul sau politia . ori de cile o se impune, pentru
lunren wnor mdsun corespuneiloare;

A0 Permite accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu
dispozijiile mteme;

41. Aduce In cuncgtinga primarului sau viceprimarului orice nereguld constatatl pe
periodda serviciulu siu;

42.Transmite clitre locuitorii comunei orice corespondentl. inclusiv instiingirile
pentry paza bunwrilor gi obicctivelor, date de clitre personalul administragiel publice locale;

43 Uppregte i legitimeard persoanele despre care existd date sau indich o au slvirsit
infractiuni sau alte fapre iicite in obiectival pazii;

. caz de avan produse |a instalaii. conducte sau rezervonre, combustibili ori de
substange chimice, la refelele electrice sau wlefonice 5i orice alte imprejurdsi care sunt de
naturd =& produci pagube, aduwce de indatd s cunostingd celor in drept asemenea evenimente
g1 13 misurt pentru limitareas consecinfebor evenimeniului



45 Asigurs buna intrepinere a mebilierului, obiectelor $ bunurilor, precum s bung
funciionare a aparatuni electrice . electronice 31 informatice date in responsabilitate 5i
cuprinse in fga de mventar:

46,0n caz de incendii ia misuri de stingere 51 de salvare a persoanelor, a bununlor 5i
u walerilor, sesizeazd pompient 31 anunid conducerea unitti s polipia;

47.1a miisun pentru salvarea persoanelor 5i de evacuare a bunurilor si a valorilor in
vier de dezastre;

Art. 18 Confliciul de interese privind funcfionarii publici/personalul contracoual

I Funegionarul public/personalul contractual este in conflict de interese dach se afla
in wna dintre urmdoarele situafii-

o) este chemal s& resolve cereri, si ia decizii sau s& participe la Juaren deciziilor cu

privire la persoane fizsce 5i juridice cu case are relajii cu caracter patrimonial;

b participd in cadrul aceleiasi comisii, constiuite conform legii., cu funcfionarn

publici/personal contractual care au calitaten de sof sau rudd de gradul 1.
¢h imeresele sale patrimoniale, ale sofulu sau rudelor sale de gradul | pot influenga
deciziile pe core trebuie &8 le ia in exercitaren funciiei publice.
2. Funcfionarii publict 51 contractuali vor informa imediat, dar nu mai tirzgiu de 3
zile de lo data constatdni, in scris, seful icrarhic sau onganul serarhic superior despre:

a} interesul. al sdu ori al persoanelor apropiate, legm de decizia pe care tebuie 58 o ia
personal sau la luares cdrein trebuic sd participe, or de acliunea pe care trebuie sd o
intreprindd in indeplinirea aribugiilor sale de serviciu:

b} calitatea, a sa on a persoanelor apropiate, de fondator, acfionar, asociat, membru al
consiliului de admimstragie, membru al comisiei de control sau de revizie a unei persoane
juridice {comerciale sau necomerciale), dach nceastd persoand juridicd a primil de la
organizafia publich in care activeasd bunuri, inclusiv mijloace blinegt, credite garantate de
stat ori de autoritatea administragies publice locale sau o comandd de achizifie publicd.

ArLIS. Incompatibilitap privind fusctionarii publicypersonalul contractual

I .Calitatea de funcponar public este incompatibila cu exercitarea oricarei alte funcyii
publice sou calithfi decdt cea in care a fost numit, precum $i cu functiile de demnitate
publich Funcfionarii publici nu pot define alte funcii §i nu pot desfkgura alie activieg,
remunerals ssu neremunerate, dupd cum urmeazd:

At in cadrul swtonthtilor sau institsfiilor publice;

b1 in cadrul cabinetului demnitarului, cu excepfia cazului in care funciionarul
public este suspendat din funclia publicd, in condigiile legii. pe dursta numirii
sile;

€l in cadrul regillor autonome, socictllfilor comerciale o in alte unitdfi cu scop
lcrativ din sectorul public;

db in calitate de membru al wu grup de interes economic.

ZFunclionarii publici care. in exercitaren functiei publice, au desf@gural activitdfi de
monitorizare 5i control cu privire la societifi comerciale sau alte uniti cu scop lucrativ nu



pod si-5i desfligoare activitaten 5i nu pot acorda consuliangd de specialitate ln oceste socictili
limp de 3 ani dupd wegires din corpul funcfionaribor publici.
3. Funcgionani publici nu pot fi mandatan ai wnor persoane in ceea ce privegle
efectuares  unor  acte  in legdurl <y funclis  publich pe care o exercitd
4.Nu sunt permise raporturile jerarhice directe in carul in care functionarii publici
respectivi sunt sofi sau rude de gradul 1, acensta interdictie aplicandu-se 5i i carul in care
seful icrarhic direct are calitatea de demmninas,

3. Funcpsonarii publici, funcfionarii publici parlamentari si funcionarii publici cu statu
special p exercita funclii sau activitifi in domeniul didactic, al cercetiirii gliingifice, al
creafiei  literar - artstice.  Functionarii  publici, funcfionarii publici  parlamentari  3i
Ffuncfionarii publici cu statut special pod exercita funcpi in alte domenii de activitate din
seclorul prival, care nu sunt in legird directd sau indirect cu atributiile exercitate ca
funciionar public. functionar public parlamentar sau functionar public cu statut special,
potrivit figei postului.

Art20 Solutionarea  conflictelor  de  interese  in cazul  Tunctionarilor
publici/personslului confractual

lin cazul existenei unui conflict de imerese. functionarul public/personalul
contraciual este obligal s se abjind de la rezolvarea cererii, luaren deciziei saw participarea
la Twarca uner decieii i si-l informeze de indatd pe seful ierarhic caruia i este subosrdonat
dinect, Acesta este obligat s4 in masurile care se impun pentru exercitarea cu imparjialitate o
functici publice, in termen de cel mult 3 ale de la data ludrii la cunostingi In aceasta
situatia, conducliorul institutiei publice, respectv Primaru] comunei, la propunerea sefului
terarhic cruia i este subordonat direct funciponarul public'personalul coniractual in cauzd,
vi desemna un alt funcionar public/personal contractual, care are sceeagi pregiltire 5i nivel
de experienjd.

- Iratarea conflictulus de interese sau a unei situafii de incompatibilitate se exprima
prn cerinfele e se inwinteasd persoanclor ce fac pare din aparaml de specilaitate al
Primarului de a accepta responsabilitatea pentru identificarea interesebor lor personale, care
ar pulea wntra sau sint in conflict cu indmoririle bor oficiale, precum si prin ceringele ce se
inaintearsd acesior persoane 31 organizafiilor publice de o lua misuri pentrs solugionares
pareitivil A conflictulul de interese,

3 Solufionares conflictului de interese sau o unei situafii de incompatibilitate se
electucnzd prin examinarea situatici. prin determinaren 5i aplicarea solufiei adecvate pentru
solufionarea pozitivi a conflictului de interese sau a satuatiei de incompatibilitate.

4 Tratarea 3 solufionaren conflictului de imerese s¢ efectucazs de clitre persoans
responsabila aparatul de specilaitate al Primarului si de citre conduchborul organizajici
publice.

*Decrein privind soluponares conflictului de interese se i de cire conduciorul
inshibufiei publice.

b.Opfiuni pentru solufionarca pozitivd a conflicului de interese sunr:

4] renunjarea sau hichidarea ineresului personal de clitre persoans vizals;



ki recuzarca (interzicerea ) implicarii persoane afectate de un conflict de interese in
procesul de luare a deciziilor cu pdstraren funciei acesteia, in caul in care
conflictul prezinid o probabilitate redusa de a se repeta;

¢l restricfionarea sccesulul persoanei afectate de un conflict de interese la anumite
informali;

d} transferul persoanei intr-o functie neconflictuald:

el redisiribuirea sarcinilor g responsabilitajilor persoanei atunci cind se considerd
<l un anumit conflict de interese va continua s8 existe, siuspie in care recuzansa
nu mai este indicata,

0} demisia perscanet din funciia conflictuala definutd in calitate de persoand
privd.

T.La wdentificares cebei mai bune solufii pentru rezolvarea sau abordaren unei sifuafii
de conflict, conduciitorii vor lua in considerare imeresele organizagie publice, interesul
publicului i mieresele legitime ale salariatilor. precum i alp factori, inclusiv, in cazuri
conefete, nivelul g fipul funciiei defimute de persoana in caued, naturn conflictului.

8 Recuzarea presupune cedaren cltre un ter] a responsabilitafii lulrii decizien sau
abfineren de la vot, cu informarea wturor parjilor afectate de decizia respectivl cu privire bn
misurile luste pentru a protea corectitudines procesului de luare 8 deciziilor.

9. Restrictiile siabilite persoanei afectate de un conflict de interese presupun
interzicerea de o participa la examinarea propuneribor s planurilor afectate sau de a primi
documente semnificative sau alte informafii care au legdurd cu interesul sau personal.

1} Persoana vizath este obligatd o§ se conformeze oriclrei decizii finale care it cere 54
se retrogd din siuagin de conflict de imerese in care ea se ol sou s renunfe la avantajul ce
st la originea conflictului

Art.2l.5olutionares situatiilor de incompatibilitate in cazul functionsriler
publici’'personaluloi contraciual

LIn siwtin constatarii unor raporturile ierarhice directe in cazul in care
funcrionarilor publici/personal contractual care sumt sofi sau rude de gradul | sau in cazul
in care seful werarhic direet are calitatea de demnitar, acest aspect va i adus b cunostinta
conducatorul nstitutiei de catre responsabilul cu resursele umane sau orice persoani
interesats.

25eful ierarhic superior al funcfionarilor publici respectivi, say conducatonul
institutiei publice va dispune incetarea raporturilor icrahice directe dintre funcgianarii
publici/personalul comreasual sofi sau rude de gradul 1 in termen de 60 de zile de |a
canstatare,

Art.2l, Depuneres, inregistraren si publicarea declaratiilor de avere si de
hlruﬂ-



LDeclaragiile de avere 31 declaragile de interese se depun in termen de 30 de zile de
la dista numirii sau a alegeni in funciic ori de |2 data inceperii activitdpn, Persoancle
previizute de prezenta lege au obligatia s3 depund sau sd actualizeze declaratiile de avere i
declaragiile de interese anual, cel mai tireiu la data de 15 junie. Dreclaragiile de avere se
inlocmess dupd cum urmeszi: pentru anul Ascal anterior incheiat la 31 decembrie, in cazul
veniturilor, respectiv situatia la data declardrii pentru celelalte capitole din declarape
Persvanele suspendate din exercipiul functiei sau al demnitdfii publice pertru o peroadh oo
acoperd integral un an fiscal vor actualiza declaragiile in termen de 30 de zile de |a data
incetirii suspenddrii,

2. In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandarulw o o incetarii
activitifii, persoanele previizute de prezenta lege au ohligafia & depund noi declaragii de
avere g declarngii de interese.

3. Declaratiile se depun la personal desemnata in acest scop prin act sdministrativ de
catre Primarul comunei. care le inregistreara  intr-un registru special 51 wva emite
deponentului dovada depunerii Bcestora, respectiv un bon  continand  numarul  de
Lireglsirare

4.In termen de cel mult 10 zile de la primirea si inregistrarii declaratiilor, persoana
desemnata va electus si cenifica pentru conformitate cu originalul copii dupa acestea pe
care le va transmite catre AN prin pasta cu confirmare de primire.,

A1 vermen de cel mult 30 de zile de la primire, persoana responsabila va proceda la
publicarea declaratiilor de avere si interese pe pagina de internet a instiutie dupa
anorumizarea datelor cu caracter personal | CNP, adresa, sdresa imobile, semnatura),

&.Dupa expirarii lermenului de depunere a declaratiilor, responsabilul cu primiren si
inrgistraren acestora intocmesc o listh cu persoanele care ni au depus declarafiile de avere i
declaragiile de interese in acest termen §i informeazd de indatd aceste persnane, solicitandu-
le un punct de vedere in tevmen de 10 zile lucrdtoare, iar in cazul in care nu primesc
raspums. vor informa in scris de indats despre acest aspect Agentia Mationala de Integritate.

TDhaca, in termen de 10 zile de la primirea declarafici de avere §i a declarajier de
merese, perscancle responsabile sesizeard deficiene in completarea acestora, vor
recomarndda, in scris, pe baz de semndturd sau scrisoare recomandatl, persoanel in cauza
rectilicarea declaragiel de avere $i'sau a declarafici de interese. in termen de cel mult 30 de
#ile de la transmiteren recomandirii, Declaragia de avere si‘sau declaratin de interese
rectificatd povpoale fi insofiteinsefit de documente justificative. Declarfia de avere si'sau
declaralia de interese depuse/depuss, impreund cu documentele Justificative, s¢ mrimil/se
trimite de indatd Agengici, in copie certificatd.

DFISPOREITIN FINALE

Art.13, Prevedetile prezentului regulament se intregesc cu prevederile QLG 5772019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii 188/1999
privind Stamul functionarilor publici, republicata, Legii nr. 332003 privind Codul muncii,
precum si cu celelalic preveder si dispoitii begale cu privire |a organizarca si discipling
muncii, adminisiratia publica locala, ransparenta decizionala.

Art. 14 . Detalieren atributiilor presentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se
realizewrn prin fisa postului care sc intocmeste de cdtre persoancle desemnate conform



Hotardri 61172008 pentru aprobarea normelor privingd organizares si dezvoliarea carierei
functionarilor publici , cu modificarile si completarile ullerioare, Legii nr. 1581999
privind $tatutul functionarilor publici, republicata, cu modificlinile 51 completirile ulterioar,
Legii ne. 532003 privind Codul muncii, republicar, OUG $7/2019 privind Codul
Administratev, ¢cu modificarile si completarile ulterioare i s¢ aproba de primarul comune
Victoria. Indre companimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului exista o permanenta colaborase in scopul asigurarii unei rapide informari si al
solubionar operative a tuturor atributioler si s problemelor ivite.

Art.25, Prevederile prezentulur Regulament se aplica de la data intrani in vigoare o
Hovararii Consaliulul Local al comunei Victoria si s¢ aduce la cunostin personalului din
aparatul de specialitale al primarului si a persoanclor inleresate prin grija compartimentului
menitorizare procedun administrative, relatii publice, resurse wmane,



