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Comsmlial local Vecoona intrunit in podings ordizars din 25906, 2021
Avind in vedere meferatul de aprobare al d-lui primsar Costedl Ao in calitate de imifiabor 2
pernecialun de hotdrkre, inregistrar sub ne 573577 06,2071 ;
Viarind raporl de spocaslitate al compantimentulus mesilonizane procedun admanistralive,
relafin pubilics, nesurse umane, inregisom sub ne, 520077 06 2021,
Avilind in vediers prevederile arl40, alini 1), lits) din Leges nr. 537200 — Codull mmisessid, cu
minlilicdrile §i comgpletbrile ulterioae.
Vizisd svizul consultatiy sl comisiibor de specialitme din cadrul consiliula local
- Enviely etondmeo - |inamcare, sdministaren domeniule  puoblic s prves,
grical b
- ectivitdl social-cultarale, invijimdnt, skodeare, munch §i protecie socizll, proleciie
copik, Calle, EEFEl j ApoeT,
- wrhanism § amemajarca erilonului. proteclia mediului, jendichk @ de discipling,
mphrarea ordinii i limighi pablice,
Avied in wedens prevederile a1 2%, alin 30, lice) din CAIGE e, ST [I'1'|I'I:|'l:| Cowdal
admirdstraliy, cu madificksile §i completinile ultericare,
Ins berneiul art. 3%, alm 1) 5 art 196, alimd L), i) dun O ar 3772019 privind Codul
sdministraby, cu eedificknle i completknle ulerioare,

HOTARASTE:

Arl. Se apeobd Regulamentul de organimare i lescfionan: @ aparstulai de specialitale al
perimnarl ui comurei Vicloria, previleut in aneck care face panie inbegrantd dan presents hotinise.
Artl. Prezenin houdrire va fi publicath in Maoniterul Odicial Locsl, comuniceth
compartimentubui monitorizare procodun sdmenisracive, relagi poblice, resurs: umane, Primarulu
comunel Vietona g inscingiei Prefectubai Judejul Briila d¢ cloe comparismental mondorisas
imiztrabive, relatn publice. messse uSnane
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REGULAMENT DE ORGANIZARE 51 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNET VICTORIA

CAPITOLUL D
MSMEITIH GENERALE

Art] Primarul, viceprimanul, adminisiratorul public, persoana mcadrala [a cabineiul
primansut  impreuna cu aparatul de specialnae al primarulu constifuie Primaria comunei
Victoria . juderul Braila

Are.d Primaria comunen este o structurn functionala fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuals, cu activilale permanenia, care duce la indeplinire hotararile
auteritatn deliberntive si dispozitiile autoritatii executive, solutonand problemele curente
ale colectivitati locale, constituita din: primar, viceprimar, sdministrator public, persoana
incadrata la cabinetul primarului si aparatl de specialitane al primanalui.

Art3(1p Primarul comunei este seful administratici publice locale 51 al aparatulus de
specialitate pe cure il conduce , coondoncaza si controleaza. Exercita stributiile stipulate in
LI 5729 privind Codul Adminiscratie, cu modifican le si completarnile ulberioare , alic
afributii prevazule de legi sau de alte scte normative, precum si sarcinile date de Consiliul
Local al comuner Victona , judetul Briila.

12) PFrimarul poate delega din atributiale sale viceprimarului sau sdministratorului
public: viceprimarul este, in conditile legn, subordonat primanlui si inlocuitor de drep al
aoestuia o de clle o esle nevoie.

(3} Secretarul general ol comune Yictoria , judel Briila este functionar public de
wonducere, cu studii supericare juridice si se bucura de stabilitate in functie, in conditiile
legn. Atributiile secretarului comunei Yictoria | judema] Briala sunt cele prevazute de (00
ST209 privind Codul Administrativ, cu modiflearile si completarile ullerioare 5i de fisn
posiudui.

Artd Consilivl local aproba in conditiile legin, la propunerea primarulu infimiasen,
arganizarea si statul de functii al apasatulun de specialiae ol primarulul comunel Victoria |
Juderel Braila .

Art.S (1) Personalul aparatulyi de specialitate al primarului este format din
functionan publici si personal coniractual

(2} Functionarii publici se bucura de stabalitate in functie si se supun prevederilor
Statutului functionasilor publics aprobat prin Leges nr, | BR 1999, republicata, cu
masdificarile 51 completaribe ultenioare . prin Hotardirea nr. 61 172008 pemru aprobanea
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normelor privind organizarea si dervoliares carierei functionarilor publici si prin UG
ST200% privind Codul Admimistrativ. cu modificarile si completanle ulterioare

{3) Personalul contractual este formart din ecupantii posturilor a caror atributii de
SEMVICIL S¢ concretizeaza in activitali de deservire, paza, culturd, situatii de urgenta precum
si alte categorii de atributii cure nu implica exercitarea prerogativelor de putere publica.
Raporunile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Codului
Munci Legea nr.33/2003 cu modificarile si completarile ulterioare si OUG 372009
privied Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ullerioare

(4} Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici 51 a
persanalului contraciual din cadrul aparsului de specialitace al primarulei comunei
Wictoria , judetul Brisla sunt suprematia Constitutici si a legii, priortates interesului public,
asigurarea cgalitati de tratament o cetatenilor in fata amoritatilor si institutiilor publice,
profesionalismul. impartalitstea si independenta. inegritatea morala, libertutea gindirii 5i a
eXPrimarii, cinstea si corectitudines, deschiderea i iransparenia,

A FLE Murmirea si eliberarea din functie | in comditiile legii, o personalului din aparanil
de specialitate al primarului |, se face de catre primar, prin dispozitie,

Are.Y Primaria comunei Victoria isi are sedaal in comuna Victoria , strada Nuferilor |
nr. 335 | judetul Braila .

Art.8 Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente
functionale a caror conducere este asigurata de catre primar, viceprimar si secretar general,
Pl erganigrumei aprobace de Consiliud Local Victoria

CAPFITOLLUL 1
ATRIBUTHLE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN STRUCTURA
AFARATULUTN DE SPECIALITATE AL FRIMARULUI COMUNEI VICTORIA |
JMIBETUL BRAILA

ArY SECRETARUL GENERAL AL COMUNEID - in subordinca directa a
Frimarului,
Adributible postulei ;

Iy avizeard proseciele de hatdrin 5i conrasemneazd pentru legalitate dispoziiile
promarulut 31 hatdsanle consiliului local,

2y participit la sedinpele consiliului local:

A) usagurill pestionaren procedurilor adminiserative privingd relagin dintre consiliul local
§1 primar precum si indre acestia i prefect,

) coordoneazd orgonizanes arhiven 51 evidenga statisticd o hotlrfirilor consiliului local
i a dhspoerinlor primandlui;

51 nsigurd ransparenia § comumcares ciire mdorithtile. institufiile publice i
persoancle ineresate a dispecipilor prmarului §i a hotbririlor consilivlui local;

&) asigurll procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucriinlor de
secretanal, comunicares ordinii de 0, intocmirea procesului-verbal al sedingelor consiliului
local g1 redsctares hotdrdrilos consiliulu local;

Thasigury preghtires luerlrilor supuse dezhaterii consiliului local i comisiilor de
spevialitane ale acestuna;
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B) poane atcsta, prin derogare de la prevederile Ordonanpel Guvernulyi or, 2602000 cu
privire la asociagu i fundatii. aprobatd cu modifcin 3 completin prin Legea nr. 246/2005,
cu modificlirile 5i compledrile ulerioare, actul constitutiv si staturul asociagiilor de
desvoltare indercomunitard din care face pare comuna Yictora;

9) poate propune primarlui inscrierea wor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedingelor ordinare ale consiliului local;

10} efectseazh apelul nominal 5i fine evidents participr la sedinjele consiliului local
a comsilienlor kecali;

11} numara voturile i consemnenzd rezultatul votri, pe care il presinid presedintelui
de sedema;

12} informead presedintele de sedingd cu privine la cvorumul 5i Lo majoritatea
necesare penim adoplarea fiecrei hotdein a consibulwl local;

13 asigurd intocmirea dosarelor de sedingd, legarea, numerotares paginilor, semnarea
i stamgrilares acestorn;

147 urmiireste ca la deliberares 1 sdoptares unor hoddriri ale consiliolui becal 38 nu ia
pare consilierii locali cane au un intenss personol; mformenzd presedintele de sedingh, cu
privire la asemenea situagin $1 face cunoseute sancfiunile prevaeue de lege in asemenen
CAZUIM,

15} certiticl conformitaiea copiet cu actele onginale din afhive comunei Vicioria;

1) indeplinegie, la cererea plrjilor, wrmBtoarele acte notariale;

o) legalizarea semndturibor de pe inscrisurile prezentate de parfi. in vederea aconrdSni
de beneficii de asisten)d so<iald susau servicii seciale;

b1 legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentaie de parti. cu exceplia inscrisuribor
sih semndturd privatd.

17, coordoncazd, venfich 51 rdspunde de modul de completare si tinere la zia
ruglxlndu'l ul_ric-ul;

18 indeplineste functia de inspector de protective civila,

19 indeplinegte atribuginle funcponarulul de securitate a documentelor ce confin
informagi clasificale.

2 indeplinesie calitatea de presedinte al comisiel pentru mauitofzares, coondonane:
sl indrumares metodologicd a implementarii §i desvohdrn sstemulu de control
ingerny meanagerial .

21 depune documentele creste in cadrul compartimentului Ia depozitul arhivei pe
winitate in al doilea an de la constituire, pe bazd de inventar si proces-verbal de predane-
prumiLre,

2I. parteipd s activitstes de instruire in domeniul proteciici civile si a preveniii si
stingern  meendiilor;

Art 10 COMPARTIMENT CONTABILITATE, PATRIMONILU, ACHIEITI
PUBLICE - in suberdinea directa a primarulul comunes Victona |
Airibupiile compartimentwlai:
1. Intoermirea bugetulu de venitun si cheltuieli poirivid legilor bugeiare anuale
precum st rectificor] bugelare o2 pot avea loc pe parcursil wi an bugetar,
2. Inregistrarea tuiuror documentelor privimd incasars le si platle in numerar,
L Intocrmiren rapoane|or;
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4. Intocmires balantei de vert ficane:

i Imwemires sitwatiilor financiare wrimestriale s anyale;

b Imocmirea fiselor de evidenta pe fiecare cont de venitur si cheluiels;

7 Urmarirea executien bugetare;

. Intscrmirea raporarilor statistice legate de salarii si salariani:

9. Intocmires declaratilor fiscale:

[k Imocmeste st de plata salarii;

Il Semnesrs toate documentele privind platile i numerar si virament-are a a [l-a
semnidura i banca:

I 2. Intocmirea si preventares de referate ale compartimentului de specialitate pentru
projecte de hadarari supuse dezbaterii Consilialu bescal.

| 3. Depuncrea bugetclor de venituri si chehuieli precum si 2 raportarilor financiare
trimestrabe si anuale. intocmite pe suport de hartie, ln Directia Generala a Finuntelor
Publice Hrula ;

L, Arhivares documentelor si predares documentzior catre Commpariimeeniul “arhiva™

13, Sa exercite controlul financiar preventiv propriu pentru calegoriile de operatiuni
care i sunt stahilice prin oct administrativ,

It Intocmirea procedurilor operationale privind sctivitates contabila o sprijinul
unor consuliant extemni

I'7.Genereaen in programul infermatic ntele contabile:

IB. Wenfica lunar sobdul conturilor din halanta de verificare s concondanta dintne
contwrile siitetee i cele analitice:

19 Inregistreaza operatiunile in progremul informatic conform exiraselor bancare;

20, Tine evidenta operativnilor de casa:

Z1. Tine evidenta operntiunilor de hanga;

12, Gestioneaza baza de date financiar-contahile:

3. Intocmeste situatia prvingd executia bugetului local{ venituri i cheltuieli);

24. Intoemeste raportul frimestrial si anual privind executia bugelului;

25, Bfectueara inchiderea conturilor de venituri si cheliuieli;

26, Are obligatia sa colaboreze in exercitaren atributiilor de serviciu atat ou
persanalul din cadrul strscterii functionale din cane face parte, cat si cu compartimentele din
uparatul de specialitare al primarului precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate
sub auteritatea Consilivlu local,

27. Intoemirea situatiilor lunare si trimestriale i sistermul electronic de
raportare forexebug”

28 Inmteemirea deschiderilor de credite bugetare;

29. Intocmirea dispozitiilor de alimentare cu credite bugetare a Scolii Gimnarale
Victorna;

30 Intocmeste situatii lunare privind monitorizarea cheltuielilor de persanal
conform OLIG 482005

3. Inwemeste bilantul lunar-prescurtat,

2. Intocmeste lunar Raportel Statissic S1 privind ancheta asupra clstigurlor
sglariale,

33 Imtocmeste lunar situatia platilor restante 5j g numarului de poster;

54, Intocrmeste statul de platn periry indemnizadiile persoanelor cu handicap;
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33.intocmire ordine de plata pentrs salarii 5 Indemaisatii;
6. opereaza in programul FOREXERUG {CAB} indicatorii din bugetu| local si
receptiile aferente platilor lunare:
IT.imocmirea ordinelor de plat privind plata obligagilor faa de bugete 5 obligatile
de plad fafd de fumizon si raspunde de corecta lor J9.intocmire cu inscrierea corecta a
conturilor din care se vireasa si catre cine se viregzs sumele,
8. 5¢ oblign sa corecteze eventualele erori rezuliate cu urmare o neintocmini corecte
d ordinelor de plata s sa recupereze sumele virale gronat.,
Iintocmiren cecurilor de mumerar
4 intocmires documentagiibor AL privind cheltuielile bugetare
41 evidenta sintetich 5i analiticd a muterialelor, ohiectelor de inventar §i a mijloacelor
fixe in program informatic, Verifica concordantg dintre evidenta contabila si inventarierea
anuala, sdabilind eventualele diferente in plus sau in minus.
41 Verifica permanent concordanta dintre svidenta veniturilor si cheluselilor din
trezonerie cu cele existente in evidenta contabila,
43.Imprima extrasele de cont din programul FOREXEBLIG (CAB) pe supon de
hartic si le arhiveasa in dosarele pentru evidenta platiber pe: fiecare alinear din buget.
A4 Intocmeste situatii in programul de asissenta saciala pentry salari si ajunoare
sociale necesare platilor in Trezoreria Insuratei:
43 Inmocmeste diverse situatii statistice: lunar, trimestrial si anual;
4. Intocmeste Anexa nr. | Junar privind situatia planificarii platilor in aumeras a
salariilor pentri Treroreria Insuraie;.
3d.intocmeyle procedurile de achizitii publice prin elaborares caietelor de sarcini-
% .asigurd confidenpialitaica n ceen co privegte selugiile $i valorile wor documsentatii
Prevazule in acte normative;
S0, participd a licitaiile pentru executares lucririlor de mvestifii si reparagii capitale
ale imabilelor- sedii ale Primarie; -
31.face parte din comisia pentru evaluarea ofentelor, selectaren 5i adjudecarea
ofemelor pentru achizifii de bunuri pentru obiectivele din cadrul Primarie;
*1.Jace propunert justificate privind repartizares fondurlor necesare lucrarilor de
reparsii curente si urmareste cheltuirea acesiora in rapon cu stadiile fizice realizate:
#i.centralizeazi referatele de necesiiale realizingd astfe] identificarea necesitafilor
irhiggtive;
4.participd la intocmires planului de achiritii pentru bunuri, servicii sau lucriri, il
prezimd spre aprobare Primarlyi:
35 urmareste actualizaren permanenta a planului de achizirii:
S6.asigurd aprovizionarea institufiei cu bunyrile materiale necesare desfasursisi in
bune condifii a activitdgi, potrivit procedusia stahiline.
FT.asigurll contractarca servigiilor # 0 lucrdinlor necesare humei Tunciionin a
Frimariei.
SE.gme evidenta contractelor s urmareste derularea bor;
#.udentific anunjunle publicate pe website-urile oficiale (SEAP) privitoare la
contractele de achizigii publice;
Al elaborears conpinuisl documentagilor de atribuire { referate, nde justificative, fisa
de date. caiet de =arcini).
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Olestimeazd conform prevederilos begnle in vigoare, valoarea contractelor de
achizifii publice, pe hoza calculani 51 insumdinii eturor sumelor plitite pentru indepliniren
comtraciulul respectiv:

b2 selecieazs modalitatea de realizare g achizitiiher publice, respectiv prin achizrjie
directd sau, dupd caz, prin utilizancs unein dintre procedurile de aribuire- licnatia deschiss,
resirinsd, cereren de oferte, concursul de solufii:

63 elaboreard nota justificativa pentry procedura selectara:

b elaboreasd. utihzeazs ¢ arhivenzs documentatia de atribuire a contractelor de
achizipie- documentagia ce cuprinde toade informatiile Iegate de obieciul contractulud de
achizitie publicd 3i de proceduri de atribujre selectati pentre pocasta:

65 pune la dispozifia operatonlor economici documentafia de atribuire, conform
mesdalitagii stabilite de legislaia in vigoare;

b ealizeard i transmite spre publicare, cu respectaren tenmenelor legale, utilizind
mujloacele alectrormce |a cispozifee, anungurile de intenfie, de participare 3 de atribuire citne
SEAP:

51 acceprul sau refurul de la deroghinle soliciaie;

6f_rlispunde de respectansa regulilor privind evitarea conflictului de inferese pe
parcursul aplican | procedurii de atribuire o contractelor de achiziyi publice, de constituires
5 de activitatea comisislor specifice fiecany up de procedura ales,  rispunde de
respeclares intocmai a modalingilor de desfagurare pentry fiecare din procedurile de
afribusre selectate si lansare:

6% redacteazd raportul procedur de arrbuire 5i apoi, contraciyl de achizifie publics s
il ininteaza spre verificare, avizares ¥ semiares entitlyilor abilitate din cadrl autoritagii
conlractanle;

Tl inlocmegte 5i plstrenza dosaryl achizifie publice cu toate documentele aferente
continute de acesta, specificate conform begislapied in vigoare:

7l.raspunde de solufionares eventualelor contestatii peivind derularen procedurii de
achizifii publice in cadrul Primariei-

2 claboreazs documentele aferente derulini procedurii de achizitie publica
icalendar, raport de evaluare, comunicari catre elertanti. solicitiri de clarificiri si HispUnsun
ln ¢larficari e

T3 intocmeste dosaryl proceduni de achizrpie psbleci;

74.completeazd formularele aferente licitapied, redactenzs cereren de oferie;

T3 creard, exploateazs yi nctualizeazd o de cite or esle necesar. bara de date privind
furnizorii, produsele, serviciile si lucrérile, prequrile practicate:

To.panticipd ca membru desermnat in comisiile de recepie la terminares lucriirilor sy
la receptiile finale ale investitiilor si reparajuilor curente, & investifiilor i la reparmiile
capiale;

77 stabuleste 31 mentine leglturile intre Primdgie # diverys fumizon de servicii, cum
ar 11z energre electricd, apd, gare;

TB_participd la subcomisiile de inventariere anuald o patrimasnilo;

9. Indeplineste wrmdtoarcle atribugii in calitate de persoang respansabil cu
unmilrinca derulfri: contractului de achizifii publica
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i) asiguraren deruldrii contractulyi de finangare in conformitate cu prevederile 8
termenele contraciuale:

B indeplinirea tuturor demersurilor in vederes efectuini receptiilor. comuniciinii
documentelor in forma, condifiile gi termenele sahiliie de precenta procedurd 31 de
prevederile legale in vigoare, referitoare I avirarea acestor documente:

Cheomunicarea, in termensle 3t in forma prevarute de contractele de finanjare,
coniractele de schizipe incheiate cu prestatorii de servicii gi prevederile legale in vigoare, a
[iuror documentelor necesare selicitinlor de transfer de symse peniru asigururen finangari,
efectudni receptiilor serviciilor 7 & electudini plagilor, astfel incdt < ny se periclitess bung
des fgurare o contracte lor:

d) informarea de indatd a sefilor ierarhic SUpeTion asupra oriclirei probleme npdrute in
derularea contracielor 51 asigUrares comunicarnii acesieia eltre institugiile implicate:

&) efeciuares wluror rapordnlor solicitate de ANCP in vederes monitorizni
conmtractelor in termenele i eondigiile stabiline:

F) verificaren gi confirmaren in sers @ corespondentei dintre numdnl imsebilelor
receplionate in PVR tehnic si imobilele menponate in PYR servicii i in facturd, transmise
de clire UAT in vederen transfenlu; sumelor necesare efechuli plagii,

gl asigurd corelareq prevederilor §i termenelor din contraciele de finantare cu cele din
contraciele de achizitic publica incheiate cu prestatorii de servic;

h) ransmite cdire OCP] toate documentele necesase finangleii i monitorizani, fiind
responsabil pentru realiates 51 exactitalen Tuturor datelor si documentelor comunicate.

B Indeplineste urmatoarele sarcini pe perioada implementdsi proiectelui .
Modermizarea sistemului de iluminat public pentru reducerea consumului de ETIETgie
eleciricl prin montare aparate de iluminat cu led in satul Victoria, comuna Victoria,
1ud Brdila ” finangat din fondur EUropene ierambursabile -

a1AsIgunl corespondenta permanentd cu finanfatorul ;

Bl mesie documentalia privitoare la achizitiibe publice ;

clintocmeste rapoartele 1ehnice -
diElaboreazd raporul de Progres. pentru comractul de finangare ;
e)Elnhoreazs cererile de rambursare aferente contractului de finantare ;

NArhiveard documentele aferente setivitagii L in conformtate cu legislafia nafionald
S0 Cfmuniiarg |

elintocmeste s avipeazd pontajul lunas care stestd timpul efectiv lucrat de echipa de
proiect in luna anterioard  in primele 3 rike ale fecdre: luni calendaristice

El, intocmesie documentagia necesara inchirieriveonceswn i vinzdrii bunurilar din
domeniul public/privat al comune)

H2. organizares unei evidene dislincie wTonlogicl.pe supon hartie a comractebor de
comcesiune a bunurilor proprietate publica‘private a comunei,

B3 intocmeste invemtarul ceniralizat al bunurilor imobile din domeniyl public g
privad al comupes.

B4 raspunde de completarea # acuabizarea  formularelor de integriabe aferene
procedurilor de atribuire derulate de clire comung-
5 indeplineste functia de responsabil cu protectia datebor cu character personal.
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Bo-Depune documeniele ereate in cadnul compartmentuly |5 depozitul arhivei pe
umitate in al doiles an de |a constiluire, pe baza de inventor < proces-verbal de predase-
prirmire,

BT Participa la activitates de instruire in domeniul protectici civile 5i preveniri si
stmgenii incendiilor

Art. 1L COMPARTIMENT UL IMPOZITE. TAXE- in subordonaren direcid g
primaralui comusne:
Atributiile compartimentului:
I.emiterea de chitanje din programul impozite si txe pentry sumele Incasate;
=-opireaza clecironic imporitele si taxele incasale de la contribeahili conferm
chitantelor,
3listaren borderpuriior des fisurate pe surse 51 respectiv pe subdivizimile
clasificatiei bugetare §i predarea tommpartimentului conlabilitate, patrimoniu, achiziti
publice,
4 stabilirea haze impazabile
. Intocmiren zilnicd a regisirulus de cusd 5i predarea lui la inspectorul oy atribygii
contabile,
f.¢fectuarca inspectiilor fscal asuprn legalisdgii con formitdii declaragiilor
petsoanclor fizice 31 juridice
T.depuneren de dowa ori P saptamana a sumelor incasate la Trezorerie e bazn foilar
de virsdming;
&, iMocmeste matricala privind stabiliren impocitelor i faselor Incale pentru
cladiri persoane firice, 1eren curti-constructii, mijloace de Lransport, ulilaje 51 amenei;
9. intoemeste borderouri de debitare s scadere pentru impozite si taxe:
L. wrinareste incasanea impazitelor 41 taxelor locale:
Il tine evidenta veniturilor din comcesiuni si inchirieri de g persoane fixice si
persoane jundice,
| 2 imtocineste situatii operative privind incasarile realizate s principalele impozite
1 taxe din perinadele determinate:
13. face confrunt perindic cu contahilul peniru urmarires detutorilar;
- participa la inventarieren patrimonilu; unitat;
14. intocmeste procedurile privind execulares silita a creantelor bugetare peitru cej
ce nu g achitar obdigatiile fiscale Iy Termen, fespectiv-:
Al nlecmeste instintarile de plats pentru persoane fizice BiU perssane juridice care
A si-au achitata shligatile bugetare
By imtocmeste somagi — mitiind procedura de execilare silit
C) imlocinesie Ll execuloriy pemru debitele neincasate pentny care se inceps
procedurn de executare silica
d b imocmeste documente] s prevazule de lege cu privire la execitares silita in cazyl in
care debitele bugetare nu aw fost incasate
V5. intocmirea corespondentei cu persuanele fizice si juridice si instiutiile abiligage
in Ceace priveste taxele si impozitele locale |
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16 persodic analizensa debitele curenge si cele neincasate la sfirsitl perioade 5
mformeaza ordonatonul principal de credite cu privire la situatiile dificile intalnite pe
Parcursul incasarii creantelor bugetare

|7 efectucard inspectii fiscale asupra legalitani si conformitatii declaratiilor fiscale, a

POErivin constatarj

IB.incasears taxs serviciu ranspor elevi de liceu cu microbius fransport persoane,
laxa de timbre judiciar, 1axa inchiriere masing g1 utilaje, taxa de piata sar Vicloria, axa de
inchiriere microbus, taxa reniry eliberares atestatylu de pro<luchior si o carmetului de
comercializare o produselor agrcale,

I9. - organizeaza si exercita controlul financiar preventiv asupra tuturos
operatiunilor pe baza de documente. conform Crdonantei | 197 ] o4,

20, elibereaza certificate de atessare fiscal persoanelor fizce si persoanelor juridice,
conform Legii 2072005 5 Chrdimului 30082019,

2. imputernicit sa efectuiese operatiunile legate de angujarea. lichidares,
ordsmantaren si plata chelivielilor Precum si organizares, evident i TAPOrLaren
angajamentelor bugetare si legale ($1ampila bun de plata) . conform Ordinului I 2002,

22 depune documentebe create in cadml compartimentului la depozitul arhivei pe
unitate in al doiles an de fa constituine, pe bazd de inventar # proces-verbal de predare-
prirmire;

23, participd |a activitalen de mstryire in domeniul protecties civile # a prevenirii i
stingeni  incendiilor

24.imocmires dosarelor transformare amer in o munca

Art 12 COMPARTIMENT AGRICOL, FOND FUNCIAR, URBANISM,
ARHIVA -in subordonares secretaylui peneral al comunei |

Atribuigiile compartimen bl

I.eliberarea chire cetlgeni, |a verere, a adeverinelor gi certificatelor care psesta
companenia gospoddriei. a cladirilor cu destinatia de bocuinid si constructii anexe,
suprafetelor de teren, efectivele de animale. mijloacelor de transport cu tractiune mecanici
51 animalf, a oriclror instalatii Pty agricubiurk sisilvigylurg

2.centralizaren datelor din registrul agricol §i transmiteres scestora care Drirectia
Judeteans de Statisticy si Drrectia Judejeand pentru Agricuburd s Desvoliare Rurals Ia
termenele legnle, sldi pe suport hintie cdn 3 in format electronic.

3. efectares, inocminea planurilor de parcelare si mscrierea datelor in Pegisbrul
cudasiral;

d.anfocmires procesclor verbale si g anexelor completatoni pentru punerea in pidesin
W lerenun cu terenun din intravilan s extravilan conform legii fondului funciar; evidenta si
eliberarea wilurilor de proprictate cetatenilor indreptatiti;

Fantocmirea referatelor comisici locale de fond funciar si inainarea HCCSLOra Codmisie
Judetens de fond funciar peniry validare:

fravizaren documentapile de amenajare u teritoriului s wrbanism, Precum i
eliberarea cerificatelor de urbanism;
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T obinerea avizelor solicitage prin certificatul de urbanism, necesare in vederes
emiterii acordului unic:

B.paricipares la pctiuneg de delimitare a teritoriwlyi administrative al comune i
asigura conservanea punctelor de hotar matetializate prin borme:

B.constituinea si actualizarea evidente: proprsetatilos imobiliare i a modificarilos
HCesl0rs;

10.delimitearn exploatatiile agricele din teritoriul comune:

I'l face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si funcrionare [peitru &
exploatetiilor agricole si aplica in teren elementcle necesare pentru functionaren acestora:

12 Furnizeaza date pentru fineres |a 25 registrului agricol;
I'3.panticipa |a inscrierea 5i centrlizases datelor privind categorin de Folosingd o
terenunlor evidengiate in registrul agricol

[4.imocmirea siuatiilor siatistice in domeniul fondului funciar:

13 Inregestrarea anual 4 gospoddiiilor cu membrii acestora $i a suprafefelor de 1eren,
utilaielor, animalelor in registrul agncol, pe supor hartie 51 format elecironic -

I efectuares miscarin membrilor gespodisiel. suprafefelor de teren, efectivelor de
animale, utilajelos si finerea 1 i a registrului agricol. pe suport hartie si formas electronic

I T.comunicarea orichiror modifich in registrul agricol referitoare Ia terenuri, I
calegoria de folosing @ acestora, |3 cladiri. g mijloacele de transport say la orice alte bunur
detinule in proprictate ori in lolosingk, dupd cazr, de naturs <& conducs la modificarea
aricdror impozite 5 Lixe localke, cdare funcponarii din compartimentul impazite 5i laxe
locale, in termen de 3 zile lucritoare de Lo data modificarii:

18 intocmires §i gesteonarca, pe supirt hiirse 3i clectronic, a registrului de evidents a
mestatelor de producdtor g a registruluj de eviden|d a cametelor de comercializane a
produselor agricole

I'9.verificarea cu privire la exislenia suprafefelor de teren, respectiv & animalebor, At
pe baza datelor din registrul agricol. cat 5i in teren, la fermele/gospodiriile agricole definue
de solicitangi, in vederea eliberas atestatului de produciios

I0.completarea $i eliberarea, g terere, a slestatului de produciion 5i 8 cametului de
comercializan: a produselor agrcole;

2l.intocmirea releratului si eliberarea adeverinlelor cu date din registru agrical

21 inregistranea in registryl special a confractebor de arendare » terenurilor aghicole g
desclrearca acesion in registrul agricol;

=Yintocmiren situagiilor statistice in domeniul fondului fursciar ;

24.responsabil cu activitatea de arfuvil a primdinici

273 elibereard |a cererg copii dupd documentele oficiale aflate in arhivii i adeveringe
de orice tp privind atestarea activithlii persoanelor care au lucrat in diferite functii la geoals
generald, primdine, fostul AP s AEIH;

<6, ingtiinfeazd primarul 5i permite accesul oriclrei persoane in camera de arhivl g
primiriei numal cu acordul acesiuig.

27 gestionares anexelor, registrelor si dosarelor cu cererile enregistrate conform
legilor fomdulyi funciar,

2% indeplineste functia de membru al comisiel locale de fond funciar

2 intoemirea referatulus $i transmiterea acesiuia clitre persoana desemnatd a elibera
la cerere, adeveniniele cu datele din registrul cadastral:



. intocmires documentatie in vederea eliberarii autorizagiei de
constryire'des fingure

1 imocmirea situatitlor statistice in domeniul fondului funcias:

32 venficaren cu privire la existenta suprafejelor de teren, FESpCtiv o animalelor, s
pe baza datelor din registrul agricol. cig §i in teren. Lo fermele/pospodariile agricole definute
de solicitangi, in vederea eliberarii atestatului de produckior

3. primeste si inregistreazd in registrul special ofenele de vinzare teren extravilan s
Intocmeste documentafia necesard eliberdrii adeverintei de vinzare liberd sau nbijinerii
avieului final de |s Directin Agricols Judeteand Briila, dupd caz, in conformitate ¢y
Prevederile Leginnr. | 7/2004,

34, gestioneazd documentels 5 bara de date referiioare Ig situafiile de urgen)d ,
defenudte de cdtre centrul OPETAly Sl activilale Lermipasrard

33 depune documentele create in cadrul compartimentului la depazitul arhives pe
uritate in al doilea an de 1y constituire, pe bazd de inventar §i proces-vertal de predane-
primine;

6. paricipd la activitslea de imstruire in domeniul protecpei civile # & preveninii 3i
stingerii  incendiibor

Art 1L COMPARTIMENT ARISTENT A SOCIALA, STARE CIVILA - in
subordenares directa a primanlui comune;,

Atributiile compartimen talui :

Lintsemesie actele de naglere, cisione 5i de deces in registre de stare civild, in dous
eXEmplane,;

2-elibereazd. pe baza aclelor de stare civ ila, certificatele de nastere s de clsdtorie
titwlarilor saw representanfibor legali sccstorn | jar certificatele de deces, membrilor familie
sau alior persoane indrepdtine

Selibereasd, la cerere. alte cenificate in bocul celor pierduie, sustrase, distrse say
ceterionmte;

4.inscrie mentiumi in actele de nagiere, §i atunci cdnd este cazul, in cele de cliziitone
sau de deces | cu privire la modificarile ntervenite in starea civild a persoanei:

F.reconstituie actele de stare crvild, in cazurile previzute de lege;

fanuleasd. completeard sau modifics actele de stane civild si a menfiunilor inscrise
P dcesben. in confsrmitate cu prevederile legale;

Torectifich actele de stare civilg 51 mentiunile inscrise pe Margines acestora inbsemind
documentajin necesard conform prevedenlor legale;

Econstath contraventiile |4 regimul aclelor de stare civily 51 aplicd sanciiunile
prevdzuie de lege;

Siranscrie actele de stare civill ale cetifenilor romani intecmite in strilimdLate;

I0.inscric mengiuni de stabilire a Gl iafici pe actul de nastere, 5i dupi caz, de cisdlsric
i de deces. din oficiu sau 1a cersreg celui ineresat;

H.inscrie adopia, anularea sau desfacerss adoptiei, din oficiu sau la cererea
perssane interesate;

| Linscrie divorpl din oficiy, prin menfiune pe marginea actului de clsdorie, In bazs
hawtdriivii judecsoresii, definitive # irevocabile, sau la cererea oriciruia dindre fogtii soqi, pe
bara copiei legaliznte de pe hotdrires Judecitoreasc;



# i

I dinscrie schimbares numel s e familie 30'sau a prenumelyi pe cale administrdivg:
|4.inscrie mengiuni privind scordarea sau pierderea cetdleniei roméne.
V5.atribuie. inscrie 51 pestioncazs codul NUMErE personal;

IR.imocmeste situagi statistice 1 comunicl lunar, dupd caz semestrial, la Serviciul
Public Comunitar Local Pemirg Evidenia Perspamelor Insurei. Serviciul Public Comunitar

Protectia Copilului, Briula, Directia Muncii §1 Protectiei Socinle Brdila:

19, primeste cererile, iniocmeste 5i solufioneors dosarele pentry scordarca apsorului
de incdlesre a locuinge::

20 primeste cererile, intocmeyte 5i solufionears dosarele in vederea acordarij
ajutonilui social si djutiare specinke,

2Lintocmeste listele privind acondaress pachetelor alimentare 5i de igicna POAD |
conform HG TRAZ01E 5 I 4372000,

21 responsabil cu probleme legate de proteciia copilulw-

2] monilorizeara si analizears sifuatia copiilor din unitstes sdminisirat feritoriala,
precum si madul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizaren sj sintetizares
datelor si informatiilor releyante;

b) realizears activitaea de Prevenire a separani copilului de familia sa:

) indenti flica st evalueaza siluatiile care impun pcordares de SCMVISH Si RN prestatii
Pentru previenires separarii copilulul de familia sa;

d} elaborears documenatin MFCCEsard pentru acordarea serviciilor si ‘say prestadiilor si
acorda aceste servich sissay prestatis, in conditiile legii;

) asigura consiliereg s informares familiilor cy COpii in inlretinere asupm drepturilor s
obligatilor dcestora,asupra dreplurilos copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
lewzal,

g viziteaza periodic ln domiciliul familiile si copii care beneficiaza de servigii 5
presintii;

23.electuaren ancheielor sociale 5i redactarea referatelor:

2.indeplineste functia de ofiter delegat de stare civila,

25 efectueazs operafiuni in Regisirul electorn] cuprinzind cetdjenii nomini cu
domiciliul sau regedinga in pard;

b gestioneaza si distribyje nchetele sociale pentru gradinitascordate ca stimulent
educational pentry participares in invatamangul prescolar a copiilor provenind dip familii
detavorizace.

7. indeplinesie functia de autoritae Irlelara

28. intocmeste dosarele de alocagie de stat pentru COpi

29.intocreste dosarele de abocagie pentru susginerea familjei

I0inocmeste dosarele pentri acordarea indemnizafiel persoanclor cu handicap grav

l venfica dutele si informatiilor Cuprinse in cerered si in documentele doveditoare
pentru acordarea stimulentului educational sl Torma de tichete sociale pefifru
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gradinita,prelucreaza darele nscrise in cerere in termen de maximurm 15 zile de la daza

Infegistrarii acesteia s Mamicaza proiectul de dispozite Primarului comunei cy Propuere:

52 depune documeniele creme in cadrul compartimentulus la depozitul arkive pe
uniate in al dedlea an de Iy conslituire, pe bazd de inventar # proces-verbal de predare-
Primire;

13 participa la activitatea de instruire in domeniul protectiei civile 5i a prevendrii 5
stngenii incendiilor:

I 142020,

3o dmocmeste Lisiele privind acordarea tichetelar sociale electronice acordae
elevilor scolari s prescolar din familiile cele maj defavorzate conform OLG 1332020,

3. primeste | verifica si intocmeste documentatia pentru acordarea apsiorulyi de
Urgend conform Legin 41672060

4. inlocmeste documentatip Penitre primires s: disiribuinea taptelui praf pentru sugary
confarm Legn 32172007

39 primeste . verifica s intocmeste documentatig Peniru acordares indemmwozatie
lunare persoanelor cu handic L intocineres planulu) individual de servicii sociale sia
rantractelor pentny acordasen serviciilor sociale, conform Legii 44820006,

dLintocmires si raportarea diverselor situatii catre AJPIS 51 MGASPC Brailg lunar,
trimeserial si semestiial

41, intocmirea documentatied Necesane peMru acreditarea SPAS

4intoemeste documentaris U privire la sirategia de dervoltare si planul anyal de
actiune conform HG 18247 5,

AL COMPARTIMENT REGISTRATURA. PROTECTIA ME pIuLL,
SITUATII DE URGE NTA - in subordongres primanlui comunei Victora

A tribamgiile COiE A Flimen taluj:

I, pestioneaza Fegistrul de infrare ~jesine 5 inregisirears Corespondenta si adress|s

prmarul comune,

2. elaborares planulyi de analiza 5i acoperire a riscurilor 5 aplicarea noesmip:

Vevordoneazg VIEARLEARGA Permanenld o interventiei in caz de incendiu La nivelul
unitipi administeativ-teritoriale, AsIEU participarea |a intervengic 4 serviciului voluntar de
urgentd cu mijloacele din dotare $t conducerea imterventied, pind |a stingeren incendiului ar
pand la sosiren forpelor InEpectoratulyj;

4. controlul respectaris mdisurilor de apfirare impotriva incendiilor pe timpul
adunfiriler sy af mani featdrilor publice:

teritonale, precum si la institufiile publice:
b menfinerea in stare de fumctionare a cailor de acced, o sistemelor de anunpare,
alarmare. precum s de alimentare cu apg in caz de imcendiu;
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Teontrolul respectdsii regulilor de apdrare impotriva incendiilar la gospoddriile
cetlifenesl; inlormeazd Populaia cu privire |a meodyl de comportare # de intervengie in cax
e incendiu;

B. informeaza de indasg prin arice mijlog, Enspectoratl dhespre izbucnirea 5
SlNgerea, oy fore 34 mijlopce Proprit, a oriclirui mcendiy pe razE unitdtin sdiviinistraiy-
teritonale. tar in lermen de 3 zije lucratoare completenzs # Uimile acestuia raportul de
intervenje;

% analizeazd anual dotareg cu mijloacele tehnice de apdirare impotriva incendiilor Y
propune completares acestein, conlfom normelor in vigoare;

10, desfBsuranss activithfilor de informare 51 educalie antincendiu 5 populagiei;

| 1. indeplineste orice alte obligapi previizute de lege pemry apdrarea impodriva
incendiilor g Comenitdgii locale,

1. desflizoars aCtiviLifi de informare §1instruire priving CUNGAglenes 5i respeciares
regulilor 3i & mfisurilor de apdrare impoiriva incendij lor;

13 verificd modul de aplicare a normelor, reglementirilor ishnice 51 dispogzifiilor care
Privesc apdrareg impatriva incendiilor, in domeniul de cormpretend;

I responsahil cu evidenin militass #i mobilizares la locyl de muncy

15 indeplinesie functia care presupune accesul |a informalii secrete de SErViciu

It elaborensd 5 actualizeas documentele de maobilizare pregtires L0 g
mafionale gi 8 teritoriulyi Peniri apdrare ce se desflisoard in cadrul instriugied.

I Tverifica respectares sctelor nommative privind sparareas imgotriva incendiilosr s
prolecha civila pe teritoriul de responsabilitte:

LE.verilicares organizarii privind depistares pericolelor Podenuiale generate de riscuri;

implicate substange periculngse;

20 coordonares 31 contraly| realizani pregmtirii si insretineris specifice a populatiei 5i
sulasiatilop

2].indrimares, controly) si coordonare serviciulud public voluntary pentry situatii
de urgent,

22 informares si educaren Preventiva a populatie:

&3 executares condroalelor tehnice de prevenire;

2 asigurares cailor de SCces pentru interventii si evacuares persoanelor;

25.interziceres accesulyi cu Mialeriale si substange periculogse:

6. maxima operativitate s oricarui incendiu ohseryvat:

27.efectuarea prime; interventii de coordonare activ i Torielor si mijloscelor
Paricipante la scestea;
28 intocmeste planurile previzute de actele normative in domeniul situgiilor de
urgenid,

2% colectaren s selectares deseurilor

Haribui reg numerelor si eliberarea certificatelor de infegistran: peitrs vehicylele
reimatficulshile

3. raspunde de evidenta, intocmires, pastrarea, procesanca, miltiplicares,
muinipularea, ransponul, fransmiteres si distrugerea documentelor S confin mformagii
clasificate in conditii de siguranjg



%

o deschide zilnig Posta electronics a Primdrie # prodi documentele sosite |g
regisiratiny penerals:

33 participd |g aclivitates de instruire in domeniul protectiei civile §1 @ prevenirii g
slingerii incendiijor

0. tine evidenta gestiunii deseurilor conform HG 8562007 cu modificirile 5
completdnle ulerioare 5i transmite AUOTILAR OF Faporidn e Previzute de legislagin in
VIgnire,

Al verific periodic locurile e amplasament unde se realizenzd colectares selectiv
# Slocered emporang a deseunlor 51 inspecteard siaren recipienilor de stocare,

41 usigurdi si verifica Irasabilitatea deseyrilor gefernte in cadrul insttufiei, inelusiv

valor ficarea Sestorg,

4L verificd si avizeasd documentatia 32 modul de caloul pentru realizarea declaragiei
la Fondul de Madiy

A3 verificd respectarey procedurilor §i instructiunibor in domeniul gestiongrii
desenirlor,

A implementenzy programul de informare 3i instruire = angajafilor Primariei Victoria
in domeniul colectari selective de deseurilor,

45 intocmeste planul de misur 3 fine registrul de evidentd a desewrilor colectate
selecty

A8 Responsabil cu munca i folosul comunitatii g amenzilor si & dosarelor de |g
Serviciul de Probatiune Brag )

+9.depune documentele create in cadrul compartimentului la depozinul arhive e
unitate in nl dedlea an de La constiiuire, pe bacd de inventar 51 proces-verbal de predare-
PriEmilre;

. participa la activitatea de instruire in domeniul profectici civile $i a prevenisi 5i
sigerii - imcendiilor

ATLIS.COMPARTIMENT MONITORIZARE PROCEDUR)
ADMINISTRATIVE, RELATH PUBLICE, RESURSE 'MANE — n subordines d-lyj
seerelar general al comunei

| intocmesgte i actualizears Regulamenpyl cuprinzind mdsurile metodielogice,
OTHANIZANMiCe, tepnenele #i circulagia prodectelor de hotdriri ale consiliuluj lowal, precum gi

Begulamentul cuprinzind mdsurile metodologice, srganizatorice. termienele $i circulagin
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Zinfiinjeaza si condyce Hegistrul pentru evidenta proiectelor de hotirin ale
censilivlui local, precum 5i Registrul pentny evidenta hotdriribor consiliylu local, atdn in
Format letne céy 5i electromic

dinfiinjeazd 5i conduce Registrul peniry evidenta proiecielor de dispozitii ale
primarului, precum 51 Registrul pentry evidenta dispozigiilor primarului ati in format ketric
ci g1 electrona:

4infiindeazs 5i conduce Hegistrul priviad inregistraren refuzurilor de &

seMma‘conlrasemnaaviza actele administrative, precum ebiectiile cu privire |a legalitate,

apiniilor cu privire 15 proveciele hotdririlor copsiliuly tocal 5i dispozifiilor primarului,
numai in cazul celor oy “Hracter normadiv, atic in formas letric cdt si electromic

f.gestioncazd procedurile admi nistrafive privipd relafin dintre consiliul hocal 5
Primar, precum §i intre HEESn 5 prefect

7. comunsch clire autorithfile. instituile publice $1 persoanele interesale a
prosecielor de hotarin it @ botardrilor consiliulyi bocal precum gi g dispozifiilor primaruby

B, electueazd convocares consiliului local 31 lucrlrile de secrelaniat, comunicd ordines
de a1, intocmeste procesul verbal al sedintelor consiliului local §i redacieazd hotiirkrile
consiliuluj Joeal

. pregiteste lucriirile supuse dezbaterii consiliului local §i a comisiilor de specialitate
ale avestor

0. intocmeste dosarul de #edind a consililus logal, leagd, numeroteasd pagmile j1
asigurd seminarea gi HAampilares goestyia,

LT Furnizeard din oficiu say werered persoanelor fizice g juridice informatiile de
interes public confunm Legii nr. 5442001, oy modifichrile si completiinile ulterioare;

L2 primieste si inregistreazs petifule conform (G nr. 272002, oy modificlrile g
comgletdsile ulergarne 5l Se inEnjesie de fewolvaren acestorg 3 expedicrsa raspunsun |os

I3, asigurd implementarea Strategiei Nagionale Anticorupgic

I4. asigurd implementares prevederilor legale privingd declaragiile de avers # de
interese,

L5 publics in Monitopal Oficial Lacal;

al Statutul comunei Victoria, judequl Bedila:

b} Regulamsenty| cuprizingd misurle metndelogice, organizalorice, lermemele 5
circulagn projectelor de hotarar ale consiliuly becal, precum si Regulameniul CupFngfird
misurile metodologice, OTEAnLzatorice, termenele gi cerculagia prodectelor de dispozitii ale
pramarului;

e umente 5 mnformatii financiare, Prin care s¢ asigurd indeplinirea obl ignfiilor
privind procedurile de publicare a bugets|or locale, potrivit legii;



CUrACLET normativg

B} infermarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care
Urmeazd si fie dezbitye de Auteritdyile sdministrafiei publice locale;

1) informares in prealabil, din oficiy, Bsupra proiectelor de peje admimstrative, cu
CAracter moarmativ-

ivminutele in care se CONSEMenTd, in rezumm. puncele de vedere exprimate de
Participanti la o sedingl publica:

k| proceselesverbale gle sedinfelor consiliwlyi hscal;

Iy declaragille de cisatore-

m ) documsente care, Potrivin legii, fac obiectul aduceri l& cumogtingd publica:

nidocumente a chror sducere 1y cunogiintd publics se apreciaza de cirre ALIEGT i e
sdmimnistrapei publice locale ca fiind oportund 5l Nevesard

l4. asigurn transparenia decizionall conform Legii nr 322003 priving Iransparengs
decizional in administraga publici. cu modificarile 5 completirile ultericarg, indeplinind
funcia responsabil de relapia cu societares civilg

17 organizeas registrul penilru cvadents inscrasurilor prezentate de pérgs, cu
execeptia inscrisurilor sub semndturd privacd §i colapioneard actele originale cu copiile, in
vederea legalizani aeestors de citre secretarul general al comune.

T8 organirenzy registrul pentng evidenta inscrisurilor prezsentaie de prji, in vederes
acorddrnii beneficilor de A5is1en(d sociald si‘sgy serviciilor sociale, peniru legalizares
semuditurilor de secretan) general al comunei

19.comunicarea citatislar 4 @ ahor acte de procedura, in conditiile Legii nr. | 352000,
U modificarile si completarile ulterinare ;

20, stabileste 5 #lualizeaza, conform reglementarilor legale,salariile de hazs
indemnizatisle de conducere 5 spuorurile.

21.1ne evidenta fiselor de Post pentru aparatel de specialitgte af primarului confsrm
prevedenilor legale.,

22 solicila si centralizeaza de Ly persoanche care au calitates de evaluator, confiom
prevederilor legale, lisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual si rapoartcle de evaluare ale functionarilor publici

ZLinlemeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contraciual conform previederilor legale.

2d.efectuears licrar prvind incheierea modi Ncarea suspendares si incelanes
contruciulu de muncs sgy ruportulyi de BETVICIU, Precurm s acordarea iuror drepurilos
Prevazute de legislats muncii s legislatia privind functig Publica pentru personalul dimy
apamiul de specialitge gl primaniyi .

25, asigura intociires formalitatilor privingd sciaterea ln concurs & posturilor vacante
din catrul aparatului de specialitate al primarului conform prevederilor legale.

8. gestioneaza registrul general clectronic de evident g salariatilor REVISAL s
portadul Managemeniul functiilor publice



e

=7 asIgurd intoemifea tormalitdilor priving Aprobarea ‘meodificareg ¢ actualizarsy
oTEARIgramei i a stalui de functii a) aparatulus de specialitate gl primarului, a

analize cu privire |a acestes.

30 desiisoand activitates de consilicpe elicd, pe baza solicitar SCHEE & Tunciionarilor
publici sau la in ifiaLva sa atunci cdnd fenctionarul public ny j se ndresenzl cu o
selicitare, insd din conduitn sdopiard rezule, mevoia de ameliorare 5 componiamentulyi
Besluja;

31 elaborenzy anglize privind cauzele, riscurile #1 Vulnerabulitagile care se manifestd
in activitateg funcyonarilor publici din cadrul Primarie; # CAre ar puleq determing o
incilcare & Principiilor 31 normelor de condund, pe care |e inarnicazd Primarulus, 5
Propune masuri peniry inldurares cauzelor, diminuanes riscurilor s g vulnerabilitagilor;

32, vrganizeasd sesiuni de informare a funcgionari lor Publici cu privire la normele de

eticd, modifichn ale cadruly nammaty in domeniul eticii g inlegriidgii say care

cetlenilor in relagia cu Frimaria;
A3, semnalenzs practici say procedun instriufionale care ar puea comluce |a
incdilcares principiilor 5 marmelor de combuitd n acrivitarea functionarilor public-

activitalea comisiilos de discipling;
35, poate adresa in Mod direct intrebdn say aplica chestionare cetdfenilor 5

M. Completears si Eransmife trimestrial nformatiile peivind respectaren normelor de

conduita de catre fumctionaris publici.

3T Transrnig semstrial informatiile privind implementarey procedurilor disciplinare

' Cadrul autoritatilor i institu i e publice.

3B depune documentele <redle in cadryl Cofpaimentulyi |y deporitul arhivei pe
unitate in al doiles an de |a constituing, pe bard de inventar §i proces-verbal de predape.
primire:

I9. particips 1y activitatea de instrujse in dewmerinul Protechiei covile gi n preveniri g
stingerir  incendiilor:

AFL 16, COMPA RTIMENT 1 LTURA - in subordonaren direcig o
viceprimarylun ClHTIAne,
Atributiile chmpE rlimentului ;



)

1.5 preocupn de dezvaoltares continua a colectiilor din achizii din creditele alocate
de Consiliul Local donatii i SPONSOniTan in concordanta cu nevoile de culiura si informare
ale comunitatii Jocale

2 Efeciueara evidenta globala {R-M_F_) 5i individuals (R.1.} a documentelor intrate i
hiblioteca .

3 Elaboreaza prescrierea biblwgrafica si stabileste indicig de CZU clasificare
zecimala universal) pentry flecppe titlu -stabileste cota de rafi pentru fiecare volum,
Introduce fisele/datele jn catalogul alfabetic traditional'catalogul electronic dupa car,

4.Urganizears conditiile din dotares sistematica alfabetic,in regim de ncces liber af
utilizatorilor Ly raf,

A ldemtifica si elimina din ruf publicatiile depasite mogal say degradate fizic, e
Propune spre casare primarului pe hazs de borrderou si referar jar dupa aprobare efectucaza
operatiunile de scoatere din evidentag publicatiilor respective |

B lntocmeste fisele de inscriere a utilizatorilor |a biblictecq si asigura cireulatia

ANIZCAZE ACTiuni cultural-educative, expoatii de care imalniri cu
cittorii medalioane literare FeCEnLii.lecture in grup.etc. [ lunctie de categonile de
utilizatiar,

9. Urmaseste restituiren |4 termen a publicatiilor difuzate si ig masuri de recuperare
fizica sau.dupa caz valorics 2 ACeElora in conlMmLate o Legea Bibliecilor 3342002 5ia
Regulamenulyi de ofganizare si funclionare propriu,

[k Tbare s e Programul de activitnge jung decembrie k-respective mponul de

inainteaza Bibliotegij dudetene _Panait Istrati™ Brajlg,

V Intocmeste zilnic sitgatig stalistica asupra sctivitatii publicului si anual preging
Bibliotecii Judetene , Pangaiy Istrati” Braila,precum si alior IS care centralizeazs daele
SLlisse rapoarts stalistice avizate de Primar.rspunde de exactitates datelor COMIUNiCate,

125 preocupa de pregatires profesionala CORLinua prin sudiy individua)
Pariciparea la instrur organizate de Biblioteca Juud. Pamait Istrati Braila si cursus de
infermare si pregatine de specialitate organizate de institgg; abilitate pe plan central,

I3 Respecta legislatia in vigowre privind instinmiile bugetare narmele PS| s; normse|¢
privind samatxles si securiiates in munca_respects Programul de lucrs 40 de e sapiamans |
Programul de finclionare pentru public (minimum 30 de o saptamana ) precum si glie
dispozitii ale Primaruli.

14 Supraveghearn sals Penin & preveni susiragerile de publicatii.

V5. Nu paraseste nemotivat sals bibliotecit in timpul servigiuly;

16.Merificu starea cartilor la inapoieres acestors de catre citifori,

17 Mansfesta o atitudine civilizata fata de citior,

I5.Im permanenta va avea respect, tata de lege si lodaliate facg de interesele instiygie;.

| % Indeplinesic orice alte sarcinj sabilite de Primar ori de Consiljy| Local

=0.5¢ ocupa de organieanea activitatii cultural-anistice in caidrul Caminului Cubtural
St comunica petiodic Consi liufy; Local despre realizares scesior BClIvitaL.



PN

21 Organizeaza sctiun eulturale imprevnn cu cadrele didactice din scolile 5i
wradinitele comune;
12 Reprezina aminuly Cultural in relatiile cu instituiile de cultiers |a nivel judetean

23.Tine in permuanenta un Fegisiru cu evidenta tuiyror activitatibor cultural-artist ce 5i
eductive ce se desfasoara la Caminul ¢ ulourl,

24 depune documeniele ereate in cadrul compartimentyly; lan deposinul arhivei pe
wnitate in al doiles an de |s constitvire, pe bard de INVEnLar i proces-verhal de predare-
primire;

25, participd |a activitaten de nstruire in domeniul protecticd civile §i 8 prevenirii 5i
stingeni  incendiilor

ArLIT COMPARTIV ENT DESERVIRF - i subordonaren direcis g
viceprmanului comame;.

Afribugiile compartimentulyi:

| asuyrurd curljenia in sediul Primriei;

Z.asigura intrefinerca torespunziioare a anexelor 51 g suprafejel de teren aferenie
Primiiriei:

+in caz de avarii produse |a eestalage, conducte sqy reservoare, combustbili on de
substante chimice, |a refelele electrice sau telefonice # ofice alte imprejurdr care suni de
naturd 54 prodiscd pagube, aduce de indatd |a cunogtingd celor jn drept asemenes evenimente
518 misUA penr liriitarea consecingelor evenimenulyi:

#.asigurd bung intrefinere g mobilierului, ohicctelor $i bunurilor, pregum # bung
luncfionare a aparaturii electrce + electronice gi mformatice date in responsabilitate 5
Cuprinse in fign de inventar-

3.0 caz de incendii ia masur: de stingere 5i de salvare 5 persoanelor. o bunurilor g g
valorilor, sesizeazg pompierii §i anungl conduceres unitdi §i polifia;

b.asigurd inminares |a termen a invilafiilor catre consiljeri convocati pentru gedingele
consililui local precum i a alwor documente:

T, dase prezinte |a serviciy la ora fixata in program, sdibnit, in tinug
FOnEspURLOAre 5isa respecte programul stahili;

E.su respecte prevederile legale oy Prvire b circulatia pe drumurile publice:

U.sd nu paraseascd locul de Mmunca decat in cazuri deosebite si numaj oy aprobares
primaruluj sau viceprimarlui:

1h-58 nu comnduch aumovehiculul obosit sau sub influents alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, eic. _ care reduc capacilaten de conducere;

1158 respecte cu strictete intineran ul si instructiunile primite de |a prifmar sau
VICEprmar;

| 258 verificeatat Ig Plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica g
autovehicului, inglusiy anvelopels;

1358 fu plece in cursa daca tonstala defectiuni / nereguli ale autovehiculului siisi
anumia imedial siperionul pentri a se remedia defectiunile:



1538 predea, [a sosises din cursa, Foaia de Parcurs completata corespunzator, Lol
de decontul justificanv de cheltuieli si diagramele lahargrar
I6.54 is Wnate masurije Peniru asiguerarea masinii |a Parcares aulovehicululy -

everiment de circulatie in care exle implicar;

| 8.face 10ate demersurile legale pentru pregitirea de inma o microbuzului (anvelope
de larmd, lanquri anfiderapante, verificaren instalaiilor de climatizare s ineilzire 4
microbiweului, etc )

19, =8 se comporte civilizat in relapile cu cadrele didacrice, elevii, colegii de serviciy,
supersonii ierarhici si organele de oo

20. 58 5¢ ingrijeasch de efeciuarea |a timp a reviziilor, schimbunlor de ule] s filire,
Eresarea clementelor ce necesita scegsty DperEliunge;

2. sd exploatese autovehiculy] in conformitate cu instructiunle Prevazule in cartes
tehnicn a scestuia;

22 sl participe |a nstructajul in domeniyl sthglinlor de wrgenta,

23. conduce 31 5e ingrijeste de intretinerea micsebuzulu OPEL CIBRO oy e, e
inmatriculare BR-] 2.0y

25 conduce 5 se INgrijeste de intretinerss microbweulyi FORD CIBROY cu ar, de
Inmatriculare BR.15-C0 4 5 AUTOVEHICOL SPECIAL M3 STEYR ey nr de
immnatriculare BR- |0-0LY 5 TRACTORUL ZETOR oy mEmarul de inregistrare BR — 77,
WICTOR A,

25 Conduice 5j am ngrjesic de intretinerea BLL DOE KCAVATORLILLT MECALAC
TLB B30 cunumanl de inregistrare BR |43 WICTORIA 31 AUTOTURISMIL
DACIA DUSTER cu numar de nmatriculare BR-13-C] v

6. se ingrijeste ca In bordy) microbuzului scolar i existe urmd tonrele

documente

CLALesLaE profesional Iranspont de persoane in termen de vitlabiliate:

d1.Fisa medicald in tertnen de valabilitane

€1 Aviz psihologic de la cabiner autorizat Ministerul Transporturilor

f1Caneld tahograr electronic emisd de ARR pe numele conducBtorului aus;

81 Tabel nominal cy efevij yxay profeser i) transpontati, vizar de catre Prienar say
viCEprimar;

hi.Legitimatic de serviciy wonduciitor auo

ik Copie cane de identitate Aulsrvehicul

b Foaia de parcurs eliberats pentru siya respectivi completatd, semnaty si
slampilacs;

k Wertifical de inmatriculare in onginal, avind Inspectia tehnics perodicd (ITP) |5

a1, obligatoniu I & (5ase) luni, conform prevederilor legale;

lAsigurare de dispundere civilg At (RCA ), aflatd in termen de varlabiliate

MiAsigurare de persoane, aflat in tevmen de valabilite:



£ 5

nK opie conform cu orginalul, stampilatg s semnatd de primar, a .Centificatuluj de
Iranspan in cont propriv® pentry transportul public de persoane in trafic intem
mlemnagional, a autovehiculyly, aflatd in termen de valabililate,

o)Fonia de parcurs eliberarg PN Ziug respectivi, completatd, Semnidd si
stampilari:

PIRovinieta (Taxa de drum), aflatd in termen de valabilitate:

iovada de verificare Eparatului lahaogral electronic, i g limitatorului de viterd, in
original, aflatd in termen de valghil itnge

2Tare obligatia sa snunte cu minim 1D zile inainte primg rul, viceprimarul si

Bravu [alomizor,y ermarel ).

29 intretinerea spatalar versi | planial tuns idrba, udng

30 taim s spant bemne pentne centralg irstitiaes

31 deplusaren oy ractorul inclusiv cu utilapele mecanice
aferents| r-:m-:lrca.-ridmua_{'-:usilnam.npa.m che stropit (M E T 3

32, instiintarea locuitorilar £omunei ¢u privire la anumite in fermatii de interes
public.inclusiv consilierii lncali cu privire la convocarea lor pemiry sedindele de Consjlil
Local,

33, intretineren curstenie; in spatiile publice ale lnstituge; {Primaric,Camine
Cwlturale)

I efectuares lucrarilor de dezinfectare in vederea limitarii si prevenirii extinderii
noulyi CORONAVIRLS OV - 19y,

35. efectuears lucrari de treascare - descarcare ale diverselor materiale.

3 Asigurd paza imobilulyj sediul Primanei pe timpul nopgn in intervalul de ore
2100 - 500

37.La imrarea in servigiul de pard verifica modul cum sunt asigurate cu incuieton
spafiile destinate Activitdgn adminisiragie publice locabe;

38 Patruleass in jurul imobilwiyi inlerzicing apropierea persoanelor strfline .

9 Informeazd primagul, viceprirmanl say politia, o de cite o se impune, pentry
luaren wnor mdsur Corespumnfiidare:

H0.Permite accesul in obiectiv numaj in conformitate cu reglementérile legale gi ey
dispozifisle inteme:

41 Aduce la cunostingg primarului sau viceprimaruly; Orice nereguls Cofistainnd pe
Pertonda servicnslui sdy:

42 Tranamite cdire locuiterii comupe; Hice caorespondend, inclusiy mstiimgiribe
penire puza bunuriler si ohisctivelor, date de cdire personalul administragiei publice hscale:

A3 Opregte 31 legitimearg persoancle despre care exisid date say indigi; el au sdviirsit
mfrachiuni say ale fapte ilicite in obiectivyl pliz;

+HhIn caz de avarii produse (2 instalatii, conducte say rezervoare, combustibili on de



4.0 car de incendsi ta miisur de stingere 5i de salyare A persoanelor. & bunurilor gi
a valorilor, sesizears PEmplern g anund conduceres unitden si poligia;

47.1a masur pentru salvares persoanelor 5i de evacuare a bunurilos 1 a valorilor in
car de desasire;

AFLIS. Conflictul de interese privind functicaari publici/personanlul contractual

| Functionarul public/personaly| vontraciual este in conflict de interese dacg se afla
in una dintre urmdoare]e sl
al este chemat 53 rezolve cereri, =il ia decizii sau sd participe la luares decizilor oy
privire la persoane firice # Jursdice cu care are relatii cu caracter patrimonil:
hi participd in cadrul aceleiagi comisii, constiite conform  legii, cu funcfioari
publici/persanal contractug] ware au calitaten de sop cau ruds de gradul I
¢l nleresele sale patrimoniale, ale sofulul sgy mudelor sale de gradul | Pt influens
deciziile pe care trebuse b le iy in exercitarea funcliei publice.
2 Funcironani publici i contractuali ves informa imediar, dagr ny maj tirziw de 3
zile de la datg constaigsi i in seris, seful ickarhic sau organul ierarhic superior despre.

personal sau la luares clireig trebuie 58 participe, on de acliunes pe care trebuie s o
imreprindd in indeplinires atributiilor sale de sepviciy:

b) calitatea, o sa orj & perstanclor apropiate, de fondator, ACHionar, asocial, membry a
consiliului de administragie, membey al comisiel de control say de Pevizie & unei persomnc
juridice {comerciale say Necomercile), dacd sceasy persoand juridicd o primit de g
organieia publica in care activeasd bunuri, inclusiv mijloace hanesti, credite garaniate de
stat ori de awlorititea administragiei publice locale say o comandd de achizifie publics,

Publice sau calidyi decit cea in care a fost Aumi, precem 5i cu funcisile de demnitang
rubdicl Funciionarii publica nu pot define alie Hunctii gi nu po desfisura alee Bctivitdg,
FEMUnErale S50 neremuncrale, dupd cum urmengg.

al i codrul autoritigilor say nstitupilor publice:

b) in cadrul cabinetuly; demnitarului, cy excepiia carulyi in care fancpionarl
public exte suspendat din funcia publica, in condigiile begii. pe durata nmiri
sile;

€1 in cadrul regiilor autonome, societdfibor comerciale ori in alte unitdfi cu scop
lucrativ din sectory) pudbdic:;

db i calitate de membru &l unui grup de interes SCOMTIG,

HFunclionarii publici care. in excroiares functiei publice, au desfigurat activitag de
MONiarzan: s contral cu priviee la societsg comerciale sau alje Unitdp u soop ety il



Pot sd-5i desfligoare activitgrea ¥ AL pot seonda conswliangg de specialitate ln acesie SOCICLAL
tmp de 3 and dupd iesiren din corpul funcionanlor publici,

Y Funcionarii publici nu pol fi mandatari ai unor Pemsoane in ceea ce priveste
efectuarea  wnor  agre  jn legdiurg ¢y funciia  publich pe  care o EXETCIlL

ANU sun permise raponurile ierarhice directe in cnzul in care functionari publici
FEspectiv sum sofi sau nde de gradul |, acensta inlerdictie aplicandu-se gi in cazul in care
seful ierrhic direct are calitaten de dempiar

3. Functionarii publici, fancionarii publici parlamentari 3 functionar publici cu statr
special e exercim Flacpis sau BCLIVITAR in domenjul didactic, al corcetdrii stiingifice, al
creagiei Jliterar - antjspice Funcpionarii  publici, functionarii - publici parlamentari i
funclionarii publici cy slabul special pod exercipg functii in alte domenii de activitate din
seciondl privat, care nu suni in leghturs direcis gy indifectll cu airibugiile exercitate cg
functionar public, functionar public parlamientar say funclionar public cy stadut special,
poLrivit fisei postulus,

Art20Solutions res conflicielor  de interess  in cugyl functionarilor
publici/personalului contractys|

Iin caeyl existenlei unui conflict de interese,  funcponanul public/personal u|
vomtractual este obligar sd se abqing de | rezolvarea cererii, luares deciziei sa participares
la Twarea uner decizii o sli-l informese de indats pe geful jerarhsc cliruia i este subardiial
direct. Acesta esie obligal =8 ia masurile care se IMPN pentn exercitares ©u impartialitaze 2
functici publice, in termen de cel mul 3 zile de |a data lufiris Ly cuntstiil, [n aceasia
Ailuatia, conducdon] (TS T P publice, respecly Promarul comunei. |a Propuneress sefului
ierurhic cliruia ii esie subordonar direcy functionanl public/personalul contractieal in cawrg
va desemnia un aly funcfionar publicpersonal contracteal, cane are aceeidi pregdlire 31 nivel

INAinlenzs acespr Persoane g organicatiilor publice de a lua misuri peniru solufionaren
Posilivd a conflichylul de inkercse,

3 Selufionarea conflictului de 'MeTese sau @ unei situagin de incompatibilitate e
efectucard prin eXAmInares siluafie], Prin determinares 5 aplicaren solufiei adecvate pistitru

4.Trutaren 5i solupionarea conflictului de interese e efeclucard de ciire persoang
fesponsabils apararsl de specilaitate al Primary)yi i de chre conducltony] organizagie
publice.

5 Decizia privipd solufionarea conflictulu de imerese se i de cditre conduc o
instiugici publice,

t.Opiuni pentny solufionarea pozitiva g conflictului de interese sun;:

a) renuntarea sau lichidares interesului personal de clire perspaia vigas:



*

Bh recusares liMerziceren ) implicarii peTsodne afectate de un conflict de interese in
procesul de luare a decisilor U pdsirares funcliei acesteia, in cazul in care
confliciul prezing @ probabilitate redusd de 4 se Fepela;

€} restriclionares sceesulyi persoanei afectate de un conflict de nterese ks anumine
informagii;

d) transferul persoanei intr-g functie nevon flictuala:

&) redistribusrea sarcinibor 3 responsabilitailor Persoanei atunci cind se consideri
8 un anumit conflict de interese va continua s8 existe, siluatic in care recuzares
M mal este indicatg:

fl demisia persoane din Funchia conflicrualj depinud in calitage de persoang
Privald,

E.Recurares presupune coedarea cdire un ver} a responsabilitpi lugri deciziei say
abginerca de |a vat, oy informarea s parfilor afeciate de decizia reipectivd cu privire |

ArtLSoluficamres sibunfillor (e incompatibilitate jn cazul Tunctiona rilor
pul}lir:i.-'ptrul:imuiw-:rlﬂu.r

LIn - situtia constatarii  unor mporturile icrarhice  directe in cazul in care
funclionarilor publici‘persamal vontmaciual care sunt sofi say rude de gradul | sau in cacyl
in care geful ierashic direct are calitaten de demnitar, acest aspect v f acus la cunosting
conducatorul instiwties de cadre responsabilul cu resursele WRane sau once persoany
iMeTesatn,

I5elul ferarhic superior al funcponarilor Publics respectivi, sau Conslucabom |
institutiei publice vg dispune incetarea rporturilor ierarhice directe dintre functionarii
publici/personalul comrearug) sofi sau rwde de gradul [ ip termen de 80 de zile de |y
Conslaiare.

ArLIl, Depuncrea, inregistrares si publicares declaratiilor de avere si de
infberese



la data numirii say g alegeni in funcie ori de Ja data inceperii activitiifii. Persoanele
previzute de prezents lege au obligagia o depund say 53 aciyal izezE declarafiile de avers Y
declarsgille de interese anual, cel mai tirziu la data de |5 wunie. Declarafiile de avepe e
imocmesc dupd cum urmeaza: pentru anul fiscal anterior incheial la 3] decembrie, in cazul

Perspanele suspendate din exercigiyl funcises sai gl demnitigii publice pentru o perioadi ce
Superd integral un an fiscal vor actualiza declaragiile in termen de 30 de zile de |a datn
incetdrin suspendin

2. in lermen de cel mubt 30 de zile de g data incheierii mandaguly; sl A incerdr
activildfii, persoanele previoune de prezens lege au obligagia sa depund nod declaragii de
avere g declaragii de interese.

3.Declaratile s depun |a personal desemnaia in acest scop prin act administrutiy di
catre Primanul comunei, cpre le inregistreaza iner.un registrs special si va emjre
deponentulur  dovads depuneni  acestora, Fespectiv. un bon  continand numaril de
Inregistrare.

t.1dupa expirrii termeny ] de depunere declaratiilor, responsabilul €U primires sj
inrgistraren acestor iNtoCMess o lists cu persoanele care nu ay depus declaraiile de avere 3i
declarajinle de ingerese I acest termen i informeazs de indatg dceste persoane, solici@ndy-.
e un punct de vede in termen de 10 z)e lucrdioare, iar in cazul in care nu primesc
faspuns. vor informa in seris de indata despre acesi A5pect Agentia Nationalg de Integritate,

TDuch, in termen de 10 il de la primirea declaraties de avere g g declarafier de
iNerese, persoanels fesponsabile  sesizearg deficiente in completarea  acestora, vor

MSPOZITI FINALE

ArLIY. Prevederile prezentylu) regulament se intregese oy Prevederile (NG 57/20)9
Privind Codul Administrazy, oy modificanle si completarile ulterioare, Legii 188/ 999
privind Statutul functionarijor publici, republicata, Legii nr 532003 privind Codul MR,
PrECUm i cu celelalte prevederi s dispozitii legale cu privire I organizarea si discipling
mungii, sdministratig publica logala, Iransparenta decieonala,

ArL 24 Detalisrey atribudiilor preceniate in Regulamem, pe fiecare POSLIN parte, se



primarului existq o perifunemta coluborare in scopul asigurarii unei rapide informagi 5| al
solitionarii operative a fuurar gor butiilor si a problemelor ivite,




