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ANEXA
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REGULAMENT DE ORGANIZARE 51 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE 5 IALITATE AL PRIMARULUI COMUNED VICTORIA

CAPITOLLUL

DISPOEITINGENERALE

arual, administratoru] public, persoana incadrata |a cabinetul
ul de specialitate al primarului constituie Primaria comune

Art, 1 Primarul, vicep
primarului  impreuna cu
Victoria , judetu] Braila .

Are2 Prinsaria com
-:.'a.pa-:i'l.aﬂr [ms-:niua.la.. cu
autoritatii deliberative si di
ale colectivitatii locake, con
incadrmia la cabinetul prim

Art. M 1) Primarul co
speciplilale pe care il oo
O 5720019 privind Codu
atributii prevarate de legi
Local al comuner Yictona |

(2} Primarul poate die
public; viceprimarul este, in
ucestuig on de clle on esle

(3] Secretarul general
conducere, cu studii super
legii. Atributiile secreiarului
A7°20N9 privind Codul Adm
postului,

Artd Consiliul local
orgaiizansa i statul de Fune
qudetul Brdila .

ArLS (1) Personalul
funclionari publici si

(2} Functionarii publi
Statuului functicnarlor pu
muodificanbe s1 completarnle

eabe o siructura funclionala fara personalitabe juridica si fara

Atlide permanenta, care doee [ indeplinane hotaraile

Fitiile autoritatii executive, solulionand problemele curente

wita din; primar, viceprimar, administrator public, persoana

wi 51 apamiul de specialitate ol primarului.

ei este seful adminisiratiel publice bocale sial aparmulel de

. coordoneazn st controlenzs, Exercita atrbutale xlipuhbu in
dministrativ, cu modificarile 51 completanle ulierioare , alie

it alne acte pormative, precum si sarcinile date de Consiliul

ul Briila,

a din atributiile sale viceprimanilwi saw administratonalui
itaile legii, subordonal primarulu si inlocuitor de drepr al

CalE.

comunel Victora , judetul Briila este functionar public de
juricice si se bucurn de stabilitate in functie, in conditivle

murned Victoria , judetul Briila sunt cele prevaoute de OLIG

istrativ, cu modificarile si completarile ulterioare 5i de figa

Jn conditiile legii, la propuneres primanului infiinjarea,
al apararulu: de specialitaie al primarulul comunei Yictoria

ulus de specialiate al primarulun este format din
conraciual

g2 bucura de stabilitate in functie si s¢ supun preveden lor
i aprobat prin Legea nr. 18871999 republicata, cu
terioare , prin Holarieea nr, &1 124008 pentru aprobancsa



nirmelor prvingd organizare
AT200% privind Codul SAdm

{3) Personalul contrac
SErVIGIY 58 concTetiFera in
sl alue cancgorii de atributii

| dervoliarea canerel functionarilor public si prin QUG
astratiy, cu modificanle si completarile ulierioars
| este format din ocupantii postun lor a caror atributii de
pvitati de deservine, paza, culturd, situatii de urgenla precum
nu implicn exercitares prerogativelor de putere publica.
Raporturile de munca ale alului contractual sunt reglementate de prevedenle Codului
Muncii Legea ne 3372003 cu aficarle si completanile ulterieare si OLIG 57720009
privird Codul Administrativ, cu modificanile si completan le ulterioure

i4) Principaile care gudermeaza conduita profesionala a functionanlor publici si a
personalului contractual din | nparatulus de specialitate al primarului comunei
Yictoria . judetul Brdila sund [suprematia Constitutien sia legin, prioritatea interesului public,
asigurarca cgalitatii de tratamient o cetatenilor in fata sutonatilor s institutiilor publice,
profesional isml, impartiali si independenta, integritatea morala, libertatea gindirii si a
cxprimarii, cinstea si corectifbdines. deschideren 51 transparenta.

Areb Mumirea si eli a din functie . in conditiile legii. a personalului din aparatul
e specialitate al primarului face de cawre prirmar, prin dispozitie.

A7 Primaria comun® Victoria isi are sediul in comuna Victoria , stradas Nuferilor,
nr, 335, judetul Brdils .

ArtE Aparatul de litate al primarului este constituat din compariments
functionale a caror conducen este asigurata de calre primar, viceprimar si secretar general,
pulnvil orgatigrame apro de Consiliul Local Victoria

CAPITOLUL I

ATRIBUTHLE COMP IMENTELOR FUNCTIONALE IMN STRUCTURA
APARATULUI DE SPEC ALITATE AL PRIMARULUI COMUNED VICTORIA
JUDETUL BRAILA

ArtY SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI — in subordinea directa a
Primarulusi

Adributiile postului :

| b avizeazd proveciels

primarului 31 hotdsarile

2) paricipd la sedinge

3y asigurd gestionarea

1 prufs feeciinn gi inlfe ac

A1 caprdonears o

st dispoagilor primarulu;

51 asigurd transparen

perscancle interesate a di

) asigurd procedurile

AeCrelarial, CoOmunicanca o

local 31 redaclarea hotirknl

T asigurfi pregiitirea
spevialitase ale acestuin;

hatidrin i contrasemneazd pentru legaliate dispozigiibe

ului local,

consilivlui local;

edurilor sdministradive privind relafia dintre consiliul local
ia $1 prefect;

arhivei 5i evidenja statisticll a hotiirérilor consilinlw local

1 coanunicares ciitre autortd@ple, instiugile publice si

igiilor primanslu g1 s hotdrinlor consilivlui local;

e convocare & consilivlei local 5i efectuares luerficibor de

i die i, intocmirea procesului-verbal al sedinlelor consiliub
consiliulu local;

lor supuse desbateri condalivlui becal si comisiilor de




#1 poate atesta, prin deg
privire |a asociagii 51 fundagii
cu madifichrile 5 completin
desvolare intercomunitard d

9} prale propune pri
sedinjelor erdinare abe consi

i efectucard apelul
a consilieribor locali: [

1) aumdrd voturile si
de sedingd;

12 informeazd p
necesare pentru adoplarea 1

13} asigurd inbocmi
&1 gramipi lares acesbor;,

14 urrmndireste oo la delis
parte consilierii locali care
privire la asemendea siteatii
CAZUIM; |

|51 cerificd conformi

L6} indeplineste, la ce

a) legalizarea semnd
de beneficn de asistenill soo

b legalizarea copiilor
suh sermndlurh privaid,

17 coondoneazrd, verif]
registrulwl agrcol;

| &.indeplineste functl

i%. indeplinesie calito
51 indrumarea metodologica
interrisanagerial,

2 depune documente
unitate in al doilea an de lo
pr':rn'in:;

21, participd la activil
5l;ir|.g|:rii incendiilor,

gare de la prevederibe Crrdonangei Guvernului nr. 262000 cu
probaté cu moshfican i completdn prin Leges nr. 2462002,
wlterioare, actul constitutiv i statutul asociafiilor de

care face pairle COTIana Viciorna;

lui inscrierea unor problense in proiectul ordinii de o a

lup baeal,

minal 5i fine evidenja pariciphrii lo gedinjele consilhuln local
onsemneaxd rezultatul voudrii, pe core il presind prejedintelui

! tele de sedingd ou priviee la cvoramul £ la majporitalea
el hiidriri a consilivlu bocal,
arelor de sedingd, legarea, nurerolanes paginilor, semnanss

area 51 adoptaren unor hotdrir abe consiliului local =i nu ia
ur interes personal; informeasd pregedimele de sedingd, cu
ace cunoscute sanctiunile prevlizute de lege in asemenea

a copiei cu actele originale din arhiva comunei Vicloria;

a phrfilor, urmifoarele acte notariale:

ilor de pe inscrisurile prezentute de pri, in vederea acordin
& sisau servicil sociake;

pe inscrisurile prezentate de plr, cu excepiia inscrisurilor

i 51 rispunde de modul de completare §i finere la zi a

e imp:fhm di menl.'li.'--E civila,
s de pregedime al comisiel pentru monitorizares, coordonares
implementani si dezvolthrii sistemului de control

create in cadrul compartimentului la depozitul arhivel pe
nstitwire, pe bazd de inventar 51 proces-verbal de predare-

ea de instruire in domeniul proteciien civibe $i a preveninii §1

At 10 COMPART
FUBLICE - in subordinsa
Arribaifiile compa

I Imocminea bugetu
precum sirectifcan bugess
Imresnstrones Tulund
Intocmiren rapois
Intcemirea halante
A Intccmires sifundii

ENT EBHTABILITLTE.. PATRIMONIU, ACHIZITI

de vemituri si cheltuieli potrivit legilor bugetare anuale
ce pot aves boc pe parcursul unui an bugetar;
documentelor privind incasarile si platile in numerar;

OF

de werificane,

finariciare rrimesiriale si anuale;

e B



. [migcmirea rapo
4, Lo mirea declars
10, Imocmeste stal de
Il. Semneaza loale d
semruiund m bam:a:.
12, Imocmrea 51 pre
proiecte de hotarar supuse
15 Depunerea bugete
rimestmale =1 anuiale, ko
Publice Firala
14, Arhivares docu
|5, S exercile conl
care ii sunt stehilite prin st
L&, [ntocmiren proc
unar consuliant exiemi
17.Cenereaza in prog
1%. Vernlica lunar sol
confurile sintetice si cele
19 Inregisirenza op
20, Tine evidenta
21, Tine evidenia

mentele privind platile in numerar s virament-are a a [l-a

area de referate ale compariimentulun de specialitase pemtre
bateri Consilialui local,

¢ de venituri si cheltueli precum si a raporsarilor financiane
pe supor de hartie, la Directa Generala a Finantelor

telor si predarea documentelor catre compartimentularhiva”
| fikanciar prevendiv propriu pentru categoriile de operatiun
drmimastratiy .

lor operationale privind activitatea contabila cu sprijinul

ul informatic notebe comabkile;

| conrurilor din balanta de verificare si concordanta dintre
e,

junile i programil informatic conform extraselor bancare;
buntlor die casa,

Liunilor de banca;

dale linanciar-coniabile;

trimesirial 51 anual privind execwtia bugetulus;

a coniurilor de vemitur 4 cheltuseli

aharese in exefcitanca atributilor de serviciu Sl cu

i functionale din care face parte. cal si cu compartimentele din
arului precum si cu mstitutiile sau serviciile publice aflwe

2. Are obligafn sa o
personalul din cadrul sty
aparatul de specialitare al
sulr autoritaten Consiliulu

27 Infocmiren situats
raponare” forexehag™

2R, Intocmires desc

M, Iniocmirea dispng
Victoria:

A0, Intecmesie situag
combirm LG 482005

1. Intpcmeste balann

32 Intecmeste lunar
salarale.

33, Inocmeste lunar

4. Intocmeste s1amil

15 intecmire ardine

al.
r lunare s wrimestriale in sistemul electronic de

lor die credie bugetane;
iilor de alimentare cu credite bugetare a Scolii Gimnaziale

lunare privind monitorzanea cheltuielilor de personal

lunas-prescuna
Statistic 5| privind ancheta asupra chstigurilor

uatio platilor restante si a numaralui de postur;
plata pentru indemnizatile persoanelor cu handicap;
plata pentru salarii si indemmizatig



36, opereaza in progragu] FOREXEBUG (C AR} indicatoni din bugetul local si

receplinle aferente platilor |

I inccemires ordimesla

de pland fagd de fumizori si

contunlor din care e vireaza

3E.5¢ obliga sa corect

a ordinelor de '|:||al'|.: 41 54 feci

I inocmires cecunlo

4 imocmires doc

41 . evidenta sincetici

fixe in progrum informatic.
pruale, stabalind eventuabele

42 Verifica permanent

frezorerie cu cele exislenles ol

43, Imprima extraselbs

hartie si le arhiveaza in dosap

b, Iniocmeste situatii

sociiele necesars platilor in

45, Intocmeste diverss

46 ImMocmeste Ancxa

salariilor pentru Trezoneria |
A4 intocmegte proced

449 asigurd confidenjs

previeule in ache neeTHalye,
SOparticipd la licinagi

ale imobilelor- sedi ale Pn
50.face parie din com
nferielor pentru achizipi de

5.'.' face ]:mpuwn Jusd

i de platd privind plaa obligagiilor faja de bugete si obligatiile
punde de corecia lor 35, intecmire cu mscriensa cofecia a

1 catre Cine 5¢ vircaza sumele.

evenluklele eron rerullale ca urfare a eintocminl corecte
#& sumele virae enonat.

de numerur

giibor ALOHP privind cheltuielile bugetare

alitcd a materialelor, obiecielor de inventar 5i a mijloacelor
ifica concondanta dimire evidenta contabila si inventanensa
ilerente in plus sau in minus,

condanta dimre evidema veninurilor si cheluielilor din
wdenta comtabla

cont din programul FOREXEBRLUG (CAB) pe supor de

Ie peniru evidenta platilor pe fecare alinest din buget.
programiul de asistenta sociala pertru salarii 51 ajuloane
Foreria [nsurace:,

tuatin statistice: lunas, mmestrial si anual;

1 lunar priving situatia planificari platilor in numerar a
ratei.

ile de achizifii publice prin elaborares caietelor de sarcini;
alea in ceca oo priveste solutiile 5i valorile unor documentagii

pentru executansa lucelrilor de investifii §i reparatii capiiale
Bl
a pentry evaluares ofertelor, selectarea 3 adjudecarea
urt pentru obiectivele din cadrul Primariei:

afe privind repartizares fondurlor necesare lucrarilor de
heltuirea acestora in raport cu stadiile firice realizte;
le de necesitate realizdngd astfel identificaren necesitagilor

ohisctive;
54, participd la intecmilea planului de schieipn pentru bunur, servicii sau lucrdri, gi il
prezinid spre aprobare Fr |

55 urmareste sctualh
5ﬁ.n'.igurl APEOVIZIL
bune candifii o activitdgiipo

a permanenta a planelus de achiziii;
ea inslilufien cu buniribe materiale necesane desfagurici in
ivit procedunii stabilite.

serviciilor 5i a lucririlor necesare bunei funcponfin a

5B.jine evidenta cont

59, identificd anunfuri
contraciele de achizigii publ

il glaboreazd confin
der e, canet de sane i )

telor i urmareste derularea loe:
publicate pe website-unle oficiale (SEAP) priviceare la

quu-rummaq,ii.lul de atribuire (referate, note justificative, figa







e Depune documen
wnitate in al dodlen wn de lo g
primire,

7. Purticipa la activi
stingerii ingendiilor

create in cadmil compartimentului la depozitul arhaves pe
ituire, pe baza de inventor si proces-verbal de predare-

a de instruire in domeniul protectiei civile 5i preveniri 51

Art, 11 COMPART
primarulul comunel .

Atributiile compa

| emiteren de chitanje

2 opereaza electronic
chitanitelor;

i lismaren borderouril
clasificagiei bugetare 5i p
publice.

4 stnbaliren basei onp

5 inbpcrminen walnicd 2
contabile,

efectuaren inspecti
persoanelor fizice 5i juridic

T depunerea de doua
de vhrsfimaint:

B milocmeste fatriod
cladiri, persoane fizice, 1er

9. inbescmeste bord

[, wrmareste inc
I 1.tine evidenta ven
p-:rsumrjmid.iﬁ:‘. .
| Zinlocmeste siuatif operative privingd incasanbe realizate la principalele impocine
si Laxe din pericadele determiinate:
13, face confrunt pefodic cu contabilul pentru wrmarires debiwrilor,
- participa la inventarierea ptrimoniului unitatii; _

14, intecmeste procegurile privind executarea silita a creantelor bugeture pentru cel
ce nu au achital obligatiile flscale la termen, respectiv. _

a) intocmeste nstiinigile de plata pentru persoane fizice sau persoane jundice care
e si-au schilata -.'nhligm.iilu getare

b intocmeste somatil - initiind procedura de executare silita

¢} intocmeste itlu exBouloriu pentng debitele neincasate pentn Gare se incepe
procedura de executars sil

d) inpocrmeste doc tele previcoute de lege cu privire la executarea silita in cazul in
care debilele bugetare nu all fost incasate,

|5, intecmires coresondeniei cu persoanele fizice si juridice si institutiile abilitme
in ceace privesie taxele si ipoztele locale .

ENTUL IMPOZITE, TAXE- in subordonanea directii a

niului:
in programul impozite 51 taxe penird sumele incasate;
sozitele si taxele incasate de la contribuabili contorm

desfiyurale pe surse 5i respectiv pe subdiviziunile
a compartimentului contabilitate, patrimoniu, achizitii

r fiscal asupra legalithigii conformitdgii declaragiilor
i pe sapiamana a sumelor incasate [a Trezorerie pe baza foilor

a privind stabilires impozitebor si taxelor locale pentru
wrti-constructi, mijloace de transport, wlilage S arenes;
i de debitare 51 scadere pentru impozite si Laxe;

fa impozitelor si taxelor locale,

ribor din concesiuni si inchinen de b persoane fizice s




L. periadic analizeaz
informenza ondonatorul pri
parcursul incasar creantel

17 efectucazd inspecti
coreclitudini st exactitai i
respeclarii legislatien Nscale
hpgelor de impunere, siabily
poLrivit constatar

18 incaseaza taxs
1axa de Lmbre judiciar, taxa
inchiriere mcrobuz, 1232
comercializan: a produse|or

19, - orgam2eada si
operatiuniler pe haa de

20, elibereara certifi
conlorm Legii 20720015 =

bitele curente i cele neincasate |a sfirsibul pericadei si

| de credite cu privire la situariile dificile imalnite pe
ugetare

iscale asupra legalitatii si conformitatii declaratillor fiscale, 5
phinirii obligatiilor de catre contribuabili . precum si asupri
contabile precurm §i verificarea sau stabilirea dupa car . a
diferentelor de plata si a accesonilor afereme acestorn,

weiu transport elevi de liceu cu microbuz iransport persoane,
hiriere masing 3 wilaje, waxa de piata sa Victoria, taxa de
ru eliberarca slestatulul de produchtor 51 a cametuli de
cadle.
ercila comralul financiar preventiv asupra tuturor
ende, conform Ordonanten 1199459
de atestare fscal persoanelor fizice si persoanelor juridice.
imului MR 2019,
tuieze operstiunile legate de angajarea, lichidarea,
ihor precum si organizarea, ¢vident s1 raporiarcs
pe { stampila bun de plata), conform Cirdipulug | 79202002
crente in cadrul compartimentului la depozitul arhivel pe
umitate in al doilen an de la @onstinire, pe bash de inventar 5i proces-verbal de predane-
primire;

23 paricipd la activi
stingernn ancendiilor;

T pntocmiren dosare

a de instruire in domeniul protectiei civile 31 a prevenirii §i
transformane amenzi in ore munda

Art 1z COMPAR
ARHIYA -imsu
Atribufiile compa
| .eliberares chife ¢
COMmpOnETifE g.mpmlinn.-i, a
supraferelor de teren, efect
wi animiald, & oficiror ins
Ieentralizaren date
Judeteand de Statistica si
fermenele legale, atat pe s
3. efeciuarea, into:
cadasiral;
4.intocmirea proce
cu terenuri cu terenurt din
liberarea titluriler de pro
2 intocrmired referat
judesene de fond funciar
. avizarea do
cliberaren certificatelor de

ENT AGRICOL. FOND FUNCIAR, URBANISM,
secretarului general al comunei .

entului:

i, la cerere, a adeverinjelor §i centificatelor cane atestl
adirilor cu destinatia de locuingd §i constnactil anexe,

le de animale, mijloacelor de transport cu tractiune mecanici
tii pentrg agriculturd si silviculturd

din registrul agricol §i transmiterea acestora catre Directia
ia Judeeand pentry Agriculturs a1 Dezvoltare Rurald la
hédrtie cit si in formas electronic,

rea planurilor de parcelare si inscrierea datelor in regiarul

verbale 51 a anexelor completatorii pentru punerea in posesia
wravilan si extravilan conform legi fondului funciar, evidenta 51
tate cetarenibor indrepratiti;

r comisiei locale de fond funciar si inainlarea acestorn comisici
mu validare,

giile de amenajare o teritoriului §i urbanism, precum §i

ansm;



T.obtineTes avizelor s
emilerti acordului wnic;
& participarea la acti
asigura coNservane puncield
Sconslituirea si acium
AcEslona;
[ delimitears explos
|1 face propuiser 50 3
exploatetiilor agricole si apl
|2 fumizeaza date
| 3. pamicipd la inscre
terenurilor ¢videngiate in
I4.iocmirea situatii
| 5. inregistrarea an
urilajelor, amimalelor in reg
16 efeciuares migchn
animale, utilajebor 53 fnens

citate prin certificatul de urbanism, necesare in vederea

de delimitare a teriteriulul administrative al comuenei si
de hotar materialicate prin bome:
a evubentel prclpr'll:l'.u.li.hu' imohiliare 51 miodi Nearlor

nile agricole din tenteriul comunei;

ra preveclele de organizare si functionars peniru i

1 in 1eren slementele necesare pentru funclionarea acestora;
timerca bn 7i o regastrulus agricol;

1 31 centralizaren datelor privind categoria de folosingl a

Lrul agricol

statistice in domeniul fondului funciar;

gospodariilor cu membrii acestora si o suprafejelor de teren.
| agricol, pe suport hartie si format electronic ;

mbrilor yospodariei. suprafepelor de teren, efectivelor de

4 7i @ registrulu agricol, pe suport hartie si format electronic |

17 comunicarea oricier modi ficln in registrul agricol refentoare la terenun, la
eategoria de folosingd a acefora. la cladir, Ja mijlescele de transpor sau la orice alte bunurn
definute in propristate ori indolosingl, dupd caz, de noturd <& conduch ln madificares
oricAror impogibe §i e ¢, cdire Amcpionasii din compartimentul impozibe 5 Laxe
locale, in termen de 3 =ile Il rannare de La dats meodifichrii;

1% intecmires §i gestignares, pe suport hirtic 5i clectronic, a registrului de evidenta o
atestatelor de producdior si § registrului de evidentd a cametelor de comercializare a
produse|or agricole

|4 werificarea cu pr
pe haga datelor din registra
de solicitangi, in vederca

20completaren 5 eli
comercizhzare a produselo

21 .intocmirea referat

21 inregistranea in
desclrcansa acestor in rneg

23 intocmiren siua

24 rﬁpnnuh“ [IVE

275 elibereazd la ¢
die asrice 1ip privind nlests
generuld, primarie, fostul

26 inguinearh pri
primarici numm co scordu

27 gestionarea ane
legilor fondului funciar,

24 andeplinesie fung

Mo imbocmunes fefiers
In cerere, adeverinjele cu d

la existenia suprafejelor de feren. respectiv a animalelor, st
cricol, ¢dl i in feren, la fermele/ gospodinile agricole depinute
rilrin atestatnlui de producitor
areq. lo cerere, a atestatului de productor 5i 8 cometului de
ricole;
ui 5i eliberarea adeverintelor cu date din registru agricol
strul special a contractelor de arendare a terenrilor agricole 5
| agricol;
ar siatistice in domeniul fondulul funciaf |
itaten de arhivi a primdriei

copii dupd documentele oficiale aflate in arhivd 5 adeveringe
& activitdfii persoanelor care au hecrat in diferite functii la geoals
P s AEIH;
rul 51 permite accesul oriclirei persoane in camera de arhivl a
b
r, registrelor si dosarelor cu cererile inregistrate conform

a de membru al comasier locale de fond funciar |
lui §i transmiterea acestwia clire persoana desemnatd a elibera
le dun registrul cadastral;



30 inbec mirea docum
consruire’desfiingane

11 .inLecmined situagi

12 venficarea cu priv
pe haza datelor din regastrul
de solicitangi, in vederea eli

33 primeste si inregi
intogmeste documeniagin
avizului fimal de la Directin
prevederile Legi ar. 17201

34 depune docusmien
unitate in al doilen an de la
primire;

15, participd I actwi
stingerii incendiilor;

aen 10 vederea eliberurn amonzatie de

statistice in domeniul fondului funciar;

la existenta supraferelor de teren, respectiv a animalelor, arat
rical, cit 1 in teren. b fermele/ gospodiriile agricole definute
ririi atestatulur de producitor

in registrul special ofertele de viinare teren extravilan si
sard eliberfirii adeverintei de vinzare liberd sau obfinern
gricol Judejeand Braila, dupli caz, in conformitsle cu

create in cadrnul compartimentului la depozitul arhivei pe
nstituire, pe bazl de imvenitar 1] plw-l:ﬂ-w:'!'bal de predare-

ea de instruire i domeniul proteciiei civile §i a prevenirii §i

Art 13 COMPAR ENT ASISTENTA SOCIALA, STARE CIVILA -in

subardonares directa a prii lui cusmuned.
Adribufiile compa i :
Lintocmesie actele agtere, clisborie §i de deces in registre de stare Civild, in i

exncimplare;

7 eliberzazd, pe born fotelor de stare civild, certificatele de nagiere 5 de chsdtorie
tiwalarilor sau reprezentantilr legali acestora , iar cenificatele de deces, membrilor families
sian alior persoane ind :

1 elihereaza. la cererd alte certificate in bocul celor pierdute. sustrase, distruse sau
delersoraie;

4_inscrie menfiuni in
sau de deces , cu privire |a
3 reconstituie actele
b anuleazd, complet
pe acesbea, i conformitale
7 rectifich aciele de
documentagia necesand
&.conslald contrav
previoute de lege.
Qaranscrie actele de
[k inserie mengiumi
st de deces, din oficid sau
I L.inscrie ndoppia,
PETSOANET 1NLETESALE.
| 2 inscrie divorful
hotririi judecitoresti, de
haea copici legalizate de
I 1inscrie schimb
14.inscrie mentiuni

tele de nagtere. 5i atunci chnd este carul, in cele de chslloric
ificarile imervenite in starea civild a persoanei,

stare civild, in carurle previzuie de lege,

s ol ifich actebe de stare civild 5i @ meniunilor inscrise
prevedenile legale:

civild 5i mengiunile inscrise pe margines scestora intocmmina
prevederilor legale.

le la regimul actelor de stare civild §i aplicd sanciiunile

civilli ale cetfijenilor roméni intocmite in strkindtate;
stabilire a filiasper pe actul de naglere, §i dupd caz, de cisdore
cererea celul interesal,

larea sau desfacerea adopgiei, din oficiu sau la cereres

aficiu. prin menjiune pe marginea sctului de cdslofie, in baz
itive gi irevocabile, sau la cereren oricdruia dintre fostii sofi. pe
histdrines judecitoreasci;

pumelul de Tamilie si/sou a prenumelui pe cale administrativa.
ivind scordarea sau pierderea octhfeniel romine;



| 5.atnbuie, inscric 5i gestioneard codul numeric persenal;

|6 completenrd 31 ¢libfreazd Tivretul de familie perscanelor indrepragite;

| Tinoemeste documeftagia necesard deschidenii procedurii succesorale;

I8 inlecmeste situafii @atistice 51 comunicd lunar, dupd caz semestrial, ln Serviciul
Public Comunitar Local Evidenja Persoanebor Insursfei, Serviciul Public Comunitar
Judetean pentru Evidenfa P@soanelor Bréila, Directia Generald de Asistenii Sociald si
Protectia Copilului, Braila, Directia Munci $i Protectiei Sociale Briala.

|4 primeste cererile, iflocmeste 5i solufioneard dosarele pentru acordirea ajutorului
de inciilzare o locuinie,

0. primeste cerenile, i
ajuroralui se<ial s mjuloans

21 intocmeste listele p
conform HG TRAZ01E 51

22 responsabil cu

a} monilefizeaza si anal
precum st mosdul de respec
datelor si infisrmatiibor rele

b realizewsa actiyitatg

b indentifbica s eval
penlru prevenires separani ¢

o elaboreara documen
gonrdn aveste servicil siisaw

2} asigura consileren 5i
abligatilor acesrora AsUupra
local;

{1 asigura 51 urmanesc
aleoal si drogun, de preven
compartimentului delicven

gl viziteaza periodic 1a
pees1aii;

231 efectuarea an

24 indeplinesie fun

15 efectucazd operd
domiciliul saw regedinga in

Zh.gestionearn s dis
educational pentru partic
defpvnremte.

27, indepluseste func

28, inocmeste dis

29 insocme ste

Jbimocmegte dosare

1 wvenlica datele si
peniry acordarea stimulen
eradinita.prelucresss datel

semeste 5i soluponeard dosarele in vederea acorddrii

ciale;

jvingd pcordares pachetelor alimentare si de igiena POATY,
432020,

legate de protecpa copilubei;

wra situatia copiilor din unitatea sdministrativ teritoriala,

a drepturilor copiilor, msigurand centralizarea si sintetizarea
be

¢ prevenire a separani copilulu de familia sa:

3 situatiile care impun acordarea de servicii si'sou prestatii
pilului de familin sa;

in necesars pentru acordarea serviciilor si /sau prestatiibor si
tatii, u conditiibe legn;

formarea familiilor cu copin in intretinere asupra drepturilor si
pturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan

icarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
& combadere a vialentei in familie, precum si a

sealiud farniliile si copii care beneficiaza de servicil ai

alor sociale 5i rednctarea referatelor;
de ofiter delegar de stare civila,
ni in Kegistrul electoral cupninednd cetdjenii romins cu

ibare tchetele socinle pentru gradinita,acordate co stimulem
e i invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii

3 e nutorisle tubelara

de alocatie de slal pentru copii

de alocafie pentru suspinerea familied

pentru acordares indemnizatiel persoanelor cu handicap gras
formatitkor cuprinse in cererea 51 1n documentele doveditoare

i educational sub forma de tichete sociale pentre

ifscrise in cerere in termen de masimum 1 zile de la data



nnregisIFarii acesteia 51 inein
de acordare saudupa caz de
2. depune documente
unitate in al doilea an de la
primire;
33, panicipd la active
stingeri  mcendiilor;
34 intocmeste Listele
5. imocmeste Listele
12020
e Intocmeste Listele
elevilor scolan s prescolar
37, pnmeste , verifi
urgent conform Legi 4 162
38 intocmeste doc
conform l.-zfgii 32172001,
1, primeste , verific
lumare persoanelor ¢u b
comractebor pentru acondar
40 intecminen 51
trimestrial si semestrial,
A 1. inipcmires d
42 imocmeste docum
actiune conform HG | EZO1E. _
43 Persoana responsabila cu prevenirea si monitonizarea situatiilor de conflict de
interese . mcompatibilitae 8 situatiilor de pantouflage
44 monioreeash | de aplicare 31 respeclare a principiilor $1 normelor de
conduitd de cltre func il publici din cadrul Primariei §i intocmegte rapoare §i
analize cu privire la ac :
45, desifigoard activi
publici saw ln inigiativa
solicitare, insd din cond
acesluia;
4t, claboreazh anali
in actiyitates funciionari
incileare & principiilor g
o prallAiin penire i
47, organizeard sesi
cticd, modificlin ale ¢
abligafin pentru auton
i relajia cu Primaria;
48, semnaleazd pr
incilcaren principiibor i
4%, anal ireard wesl
i activitigu Primanie <

proaectul de dispozitie primarulul comung ¢ propurnenes
miere a dreprului la stimulent educational. o

create in cadril compartimentului la depozital arhives pe
stituire, pe bazd de inventar 5i proces-verbal de predare-

de insiruire in domeniul protectiei civile 5i a prevenirii §i

ivind goordoren mastlor medicinal conform QUG Y8200,
ivind scordarea tichetelor pentru masa calda conform 0L

jvind acordarea tichetelor sociale electronice acordate

n familiibe cele mai defavorizate conform QUG [ 332020,
i intocmeste documentatia pentry acordared ajutorului de
l.

talia pentru primirea si distribuires laptelu pral’ pentru sugari

i intocrmeste documentatia pentru acordarea indemnozatiei
,intocmirea planului individual de servicii sociale sia
servigiilor sociale, conform Legii 448/ 2006,

diverselor situani carre AJTP1S si DGASPC Braila hunar,

Eatiel necesare pentru acreditarea SPAS.
1 cu privire la strutegia de dezvolare si planul anual  de

: de consiliere etich, pe baza solicitdn scrise a funciionar lor
ci cind fumctionarul public nu i s¢ edreseazd cu o
adoptard rezulth nevoin de ameliorane a comportameniului

privind cauzele, riscurile 51 vulnerabiliidfile core se maiiifestd
publici din cadrul Primaries 3i care ar puten determina o

elof de conduiti, pe care le inainteazd Primaralul, $1
yrarea cawzelor, dimimuarea riscurilor §i a valnerabilitigibor:,

i de informare a functionarilor publici cu privire la normele de
wi mormativ in demeniul eticii si integritijii sau care instituie
41 instinggiile publice pentru respectarea drepturilor cetijenilor

i sau procedurt instilugionale care ar pulca conduce ln

mmvebor de conduitd in activitaten functionarilor publici;

si reclamatiile formulate de cesdjeni 1 de ceilalji benefician
ivire la comportarsentul personalulul care asigurd relatia



direct cu cethlenii & fo
sctivitatea comisilor de d

501 poate adresa inm
beneticianlor directi ai act
personalului care asigurd
despre calitates serviciibe

51, Completeaza si tram
conduina de catre functi

52, Transeil semesir
it cadrul nutoratilor sii

eazd recomandarn cu caracter general, (ird a interveni in
iplind;

direct intrebdn sau aplica chestionare cetlifenilor §i

A instiwgiei publice cu privire I comportamentul

atia cu publicul, precum §i cu privire la opinia acesiora
ferite de Pnmane.

ite trimestrial informatiile privind respectarea normelor de
il publica,

nformatiile privind implementarea procedurilor disciglinare
itutialor publice,

Artid, COMPARTI
SITUATII DE URGENT
Atribaigiile compurti
| . gestioneazn reges
sosite electronic, prin posta
inregistrate ciire oomparti
primarul comuni, |

2 eleborarea planului

3 coordoneazd organi
unitdgan wedrministrativ-terito
urgentd cu mijloacele din da
pind lu sosares forgelor in

4. controlul respectl
adundinbor sau al manifest

5 controlul respectan
wsalafiile tehnobsgice aps
teritoriale, precum s la ins

fi. menjinerea in sl
alarmare, precum s de ali

7 controlul respectdn
celdjenesti; informesed
de imcendiu;

5. informensd de ind
stingerea, ¢u forge 51 mijlod
lerleriale, iar in iermen de
imervente;

4, analizeard anual d
pEogiine complelanss acest

10, destiiguranea act

11. indeplinegte on
incendiilor a comunitégii |

12, desflgoard activ
regulilor 5i a misunlor de

ENT REGISTRATURA, PROTECTIA MEDMULUL
in suhordonarea primarului comunei Victona

nmlui;

de intrare - iesire i inregistreacs corespondenta si adrescle

ssica s posta militara inménd sub serndturd documentele

tele de specialitate, dupd reparticansa acestora de clire

analizi i acoperire a nscurilor 5i aplicarea acestula;

a permanentd a interventie: in caz de incendiu |a nivelul

. asigurd participarea La interventie a serviciului voluntar de
re §i conducerea interveniici, pand la stingerea incendiului or
poranului:

masurilor de apirare impotriva incendiilor pe fimpul

r pulice;

ilor de aplrare impotriva incendiilor la constructiile §i
ind domeniului public §1 privat al unithtin administrativ-

ille publice:

funciionare a ciilor de acces, a sistemelor de anunfare.

mre cu apd in cazx de incensdiu;

gulilor de apérare impotriva incendiilor la gospodariile

afia cu privire la modul de comportare §i de interventie in caz

prin orice mijloc, inspectoraiul despre izbucnires 3
proprii, a erichr incendiu pe moa unitlfi administrativ-
zibe lucriitoare completeazd si trimite acestuia rmportul de

1 cu mijloacele tehnice de aplrare impotriva incendiilor 5l
a, conform nomnelor in vigoans,

itdfilor de informare §i educagie antiincendiu a populatiei;
alte obligafii previzute de lege pentru apararea impotriva

le.

i de informiare si instruire privind cunoaglenta §i respeclarea
firare impottiva incendilos;



13, verifich modul de
privese apdrares iMporiva i
14 responsabil cu evi
I 5. indeplineste functi
16.elaboreazd 51 act
najronale 5 a teritorulu pe
I T.verifica respectares
protectia civila pe tentoriul
18 verificarea organi
19 controlul activinail
implicate substante pericu
M coordonarea si Con
salariatilor,
21 indrumarea, Conbio

icare a normelor, reglementinilor wehnice §i dispozifiilor care
itlor, in domenul de competenid;

ilitard 5i mobilizarea la locul de muncl

are presupune accesul |a informagi secrete de serviciu

cazd documentzle de mobilizare pregdtirea economiei
apdrare ce se desfligoard in cadrul institutiei.

lor normative priving aparares impotriva incendiihor 51
responsabilitnie; ) )
|1 privind depistarca pericolelor potentiale generate de siscuri.
care prezinla peficole de accidenle majore in care sunt

I-u.] realizarii pregatirii si intretinerii specifice a populatiei si
1 3i conrdonares serviciulu public voluntary pentru satuatii

preventiva o populaticl;

or lehnice de prevenire;

ces penlru HETVentii 31 evacuarea persomneloer;

i cu materiale 51 substanie periculoase;

e a oricarsi incendiu observat;

‘enlii de coordonare activitati fortelor &1 mijloacelor

23 exeCulanss Coniroa
24 asigurarea cailor
15 imerzicerea acces
16, maxima operstiv
2T efeciuares primei i
participante ly acesiea;
2R imtocinegte plamur
urgentd;
0 colectansa 51 5el
30, atri buirea numiere |l
e matriculabile
31, rispunde de evi
manipularea, trunsportul, ©
clasificate in conditii de s
12 deschide zilnic
regisiratura gercrall:
11 participd la activi
stingerii incendithor .
4 inlocmeste inst

previizue de actele normative in domeniul siniilor de

deseurilor )
si eliberarea certificatelor de inregistrare pentru vehiculele

L. intocmires, pastrares, procesares, multiplicarea.
miterea &i distrugeren documentelor ce conlin informatii

electronich 5 Primariei 5i predd documentele sosite la
ea de instruire in domeniul protectiel civile §i a prevenirii §i

tajul in domeniul securitatii si sanatatatii in munca
ruvegheazs activitatea conducatorilor auto

36, planifica ,org za si controleaza activitatile de ransport.
37 urmareste modul @ intretinere si exploatare 1 masinilor stare tehnica si de
curalenie.

38 wdentificd i cod
conformitate cu legislagia §
Fiecare up in parte.

39 rine evidenia
completdrile ulterioare gi t
vigosare,

ch Necare deseu la locul generdri g il eticheteard in
omeniu, 5 intocmeste figa de caracterizare a dejeurlor pentru

iunii deseurilor conform HG 562002 cu modificirile gi
mite autoritdgibor raportirile previieue de legislagia in



40 verificd periodic
51 stocares lemporand o dese
41, asigurd 5 venfi
valorificarea acestora,
42 werilich 1 avi
la Fondul de Medi
43 verificd respec
degeurilor,
44 Indeplincste atrib
informatin clasificane.
45 implementeara
in domeniul colectiirm select
dfintocmeste planul
slectiv

bilvatea degeurilor generate in cadrul nstitugied, inclusiv
ocumentagia 5i modul de caleul pentry realizarea declarajiel
rocedurilor §i instructiunilor in domeniul gestiondrii

ile functionarului de securitate a documentelor ce contin

| de informare 5i instruire o angajagilor Primiriei Victona
de deseurlbor,
wri 5i fine registrul de evidemd a degeurilor colectate

ietatea de asigurarn si unmaresie dosarele de dauna.
tin in raport cu AR RAR.PCHLITIE.
in folosul comunilatii a amenzilor 51 a dosarelor de La
Serviciel de Probatiene B
S depune documente
unitaie in al doilea an de |2
|1ri|.'r|in':;
51, paricipd la activi
stingern  imcendiilor;

|:.'I'|::B.li.‘ in cadrul compartimsentului la depozitul arhaves pe
stituire. pe bazd de invenlar §i proces-verbal de predare-

de nwtrare in domeniul profectien civile §i a prevenini si

Art15C0OMPARTI
ADMINISTRATIVE, RE
secretar general al comunei

Acdrilsatiile postalai

| inloemesle 51 achua
organizatorice, termenele i
Regulamentul cuprineing
proiectelor de dispozifii ale

2infiingeazd §i oo
consi il local, prCCUm 5i
format letrie oy gi electroni

Tinfiingeazd 5i cond
primarului, precum si Regi
cit 5i electronic

4. infikmiensh 31 cond
S CONIFASEMNA 7 iEn
electuale in scris, atdt in fi

5.infinteasd § ¢o
opiniiler cu privire lu proi
riurmnai in cazul celor cuc

EST MONITORIEEARE PROVEDLURI
T PUBLICE, RESURSE UMANE - in subsedinea d-lui

78 Regulamentul cuprinzind masurile metodologice, .
reulajia proicctelor de hothrdn ale consiliului local, precum 5
ile metodologice, organizatorice, termenele §i circulatia
imiarilul

Registrul pentru evidenta prodectelor de hotardri ale

gistrul pentru evidenta hotiririlor consiliului local, atét in

Registrul pentru evidenja proiectelor de dispositii ale
| peniru evidenta dispozifiilor primanului att in format letric

Regisarul privind inregistrares refuzurilor de o

le administrative, precum obieciiile cu privire la legalitate,
b letmc cdt 1 electronic

Registrul pentru consemnares propunerilor, sugestiilor sau
¢ hoaararilor consilinlui local 51 dispozitiiler primandlui,

er pormEtiv, 81 in formal ketre Gt 50 electronic



B gestioneasd proced
pEiMAr, precum i accegli

T, comunic cilire aul
prodestelor de hothrdn sia

£ efectueasd convos
de «i, intocmesic procesul ve
consiliulu local

4, pregiteste lueriinle
ale acestors

10, inocmeste dosarul
AsigUFA semnane 5 Jlampi

11 furnizensd din ofi
uteres public conform Legii

12, primegte §1 innegi
completirile wlterioare §i e
clitre petijfionari.

15, asagurd implemen

14, asigurd implemen
nlerese,

1% publich in Monil

ni Seatutul comunei

b Regulameniul o
circulagia proiecielor de ho
masurile metedalogice, o
primarului,

¢ hetdrdrile adopiate
caracter individual; Begist
pnrurn 5t Registrul pentru

di dospozifiile emise

pr-:m:-:ltlclrde dispazifii ale

administrative privind nelapa dinre consiliul local §i
5i prefect
tagile, institugile publice i persoancle interesate a

arilor consilivlul local precum si a8 dispozigiilor primarului
consilialun local si lucriinle de secretarial, comunicd ordinea
al sedimelor consiliului local 5i redacicazd hotdririle

puse derhaterii consiliului local g a comisiilor de specialitate

sedingl a consiliului becal, leagd, numeroteasd paginile gi
2 noesluia,

sau la cererea persoanelor fizice §i juridice informafiile de
S48/, cu masdifickrile i completirile ulterioans:

7 petipiile conform O nr. 272002, cu modificarile i
ijegte de rezolvares acestora 5i expedierea rilapunswurilor

Siratcgici Maponale Anticoruptie
prevederilor legale privind declarnfiile de avere §i de

Oficial Local:

Aoria, judeiul Briala:

wl masurile metodologice. orgunizstorice, termenele §i

i abe consiliulu local, precum §i Regulamenmul cuprinzind
jzatorice, termenele & circulajia proiectelor de dispozifii ale

consiliul local, atit cele cu caracter normativ, cit i cebe cu
pentru evidenja proiectelor de hotirn ale consiliului local,
identa hotfirinbor consiliului local:

primsar, cu caracler nommativ; Registrul pentru evidena
marului, precum si Registrul pentru evidenta dispozifilor

ii financiare, prin care se nsigurd indepliniren obligatiilor
a bugetelor locale, potrivit begii;
F) Begistrul privind ifvegisrarca refurunbor de a semnconlrasemna’aviza actele
admimistrative, precum ohiegjile cu privire la legalitne, efectuate in scris,
g1 Registrul pentru cof semnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
p-rm-:mele hotardrilor consililui local si dispoxitiilor primanuiui, numai in cazul celor cu
CArgCter normativ,
h informarea in p
urmeazd 54 fie deshdiute
i1 nformaren in pre
caracier rln:rrll'la'li".':,
il minutele in care segonsemneard, in rezumat, punciele de vedere exprimate de
participanti ls o gedingd ci;
ki procesele-verbaleple sedinjelor consiliului local;

bil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care
wiorithsile administragici publice locale;
il, din eficiu., ssupra proiectelor de acte administrative, cu



1) declarspile de ¢
mp documente care,

nklocumente a climr
administrafer pullice locale

16, psigurn ranspar

decizionald in adminisiragia
functia responsabil de relaia
| Torganizeazd regs

execepiin inscrisurilor sub

vederea legalizhni acestons
| B.orguniseard regi
acordanii beneficiilor de asi
serdirilor de secretanal g
| %, comunicarea Citatii

e madificarile si comple

20 4nahileste 51 actuali
indemnizatiile de conducers
21 tine evidenta fisel

prevederilor legale.

32 soliciia si cemtrali
prevederilor legale.fisele de

personalului contractual s1

23 inmocmieste L gesti

personalului contractual o

T efeciucaza lecrr

conractulu de munca sau
prevazute de legislatia mu
nparatul de specialitate al
25, asigura infocmi
din cadnal aparatului de s
26, gestioneara negi
pertzlul Managementul
27 asigurh intecrm
Orgamgramei §i 4 statulu
Regulamenului de organs
I8, pestioneazd dic
definule de chire centrul o

2% depune diocumen
unitate in al doilea an de la

primire;
0. partacipd la activ
stingerii  incendiilor;

e

iwit legi, fac obiectul aducerii la cunagtingd publich;

cere |a cunostind publicd se apreciazd de ciitre autorithfile

find oportund 51 necesarh.

decizonald conform Legii ar. 5272003 privind fransparenis

Blica, cu moedificirile si completirile ulterioare, indeplinind

u societates civili

pentru evidenta inscrisurilor prezentate de pdrii. cu

niturd privath g colajioneazi actele originale cu copiile, in

ciire secretans] general al comuned,

1 pentru cvidenta inscrisurilor prezentate de plri. in vederea
sociald si'say serviciilor sociale, penird legalizarea

I al comunei

si o altor acte de procedura, in conditile Legii nr. 1352010,
ulteriare ;

aza, conform reglementarilor legale salanile de baza

i sporurile,

de post penir aparatul de specialitate al primarului conform

de la persoanele care au calitatea de evaluator, conform
aluare a performantelor profesionale individuale ale

ele de evaluare ale functionarilor publsc.

azn dosarele profesionale ale functionanilor publici si ale
prevederilor legale.

ivind incheierea modificares suspendaren =1 inceLares
sriului de servicis,precum si acordarea tuturor drepturilor

i sy legislatia priving functia publica pentrd personnlul din
sarului |

formalitatilor privind scoaterea La concurs a posturilor vacanic

alitate &l primarului ,conform prevederilor legale
| general electronic de evidenta a salariatilor REVISAL si

tilor publice

wrmalitigilor privind aprobares /modificarea | actualizarea

funcii al aparstului de specialitate al primanului, a

3i funcfionare 3i a Regulamentului intemn

eiiele 5 hara de date referitoar: la situafiile de urgentd |

Liv cu activitale LEmporan.

create in cadrul compartimentului la depozitul arhiver pe
stituire, pe bazd de inventar §i proces-verbal de predare-

Lea de instruire in domeniul protectiel civile 5i a prevenirii i






rea aclivitatii cultural-artistice in cadml Camenulu Cultural
wi Local despre realizares scestor aclivitati.
ulturale impreuna cu cadrele didactice din scolile s

20, 5e acupn de organi
si comunica periodic Consili

21 Organizeaza actiun
gradinitele comunei,

22 Reprezinta Caminu
s nalional participa la inat

23.Tine in permanen
educative ce s desfasoars la

24 depune document
umitate in ol dodlea an de ln

i Culbwral in relatiile cu instituibe de cultur la nivel judetean
le organizate de acestes.

registrs oy evidents tulurer sctivitatilor cultural-anistice si
aminul Cultural.

create in cadrul comparumentului la depozitul arhivei pe
stiluire, pe bacll de inventar § proces-verbal de predare-

de instruire in domenul provecgien civile $1 8 preveninii gi
sringl:ri'i incendiibor,

Art1T COMPARTI
viceprimardlui cemune.

Adribmpiile compa

1.asigurd curdfenia in

2. asigurd intrefinerea
Primdrizi;

1in caz de avarii prod
substampe chimice, la regelel

MT DESERYIRE - in subprdonares durectd a

mitwlmi:
dial Primiirien;
[:H’H.I.ﬂ?.h.ﬂll‘:' ] l.l'.H!:I:E]IJr.I.:i a :lupru.f-l![ei de teren afereme

la instalafii, conducts sau rezervoare, combustibili ol de
lectrice sau ielefonice 51 orice alte imprejurfin care sunl de

nalurd 53 producd pagube, ¢ de indaid b cunostingd celor in drept asemenea evenimenls
5 ia mAswri pentrd limitarea gonsecintelor evenimentului;

4 asigurh buna intregi a mbilierului, obiectelor i bunurilor, precum g1 buna
funclionare a aparsturn electPoe | electroniee $i mformatice date in responsabilitate i

cupri.ru.l: in I'u;.u. de inveniar
5.in caz de incendii ia
valorilor, sesizeazh poimg
foasigurd inmanarea |
consilislu local precum g a Blior documents;
7. sa s¢ prezinte la iciu la ora fixata in program. odihnit, in tinuta
coPespunZaioan: si s respecll programul siabilit
legale cu priviee la circulatia pe drumurile publice;
I de munca decar in cazuri deosebite si numai cu aprobares

uri de stingers 5i de salvare o persoanelor, & bunurilor 51 a
51 anunid conducerca unitltii si polifia;
rimen & invilaplor cltre condilien convocati pentra sedinjels

058 mu paraseasch |
primarulii san viceprimanul

1058 nu conducd au
meedicamentelor, ete. | care

1158 respecte cu st
vigeprimar;

1254 verifice,atai la
arlorvebneulu, inclusry anve

1150 nu plece in ¢
amumin imedist superionl

hiculul obosit sau sub infleenia alooelubei, droguribor,
> capacitatea de conducer:s;
¢ intinerariul 31 instrectiunile primite de la primsar sau

cal =i la sosirea din cursa. verifica starea iehmica a

constsla delectiumi | neregull ale autovehicululus si is
o s¢ remedia defectiunile;



14 =& nu circube fara ¢
functiune;
15,54 predea, la sosi
de decontul justificativ de ¢
{624 ia toate masunle
1 758 cormumice imedi
eveniment de circulatie in ¢
| K. fsce woate demers
de iamd, lanjun antiderapan
microbuzilui, etc)
19, sfi se comporte CLy
superiornii ierarhici si organe
20 sil se ingripeascd d
gresarea elementelor ce nec
2|, uh exploateze aug
tehmica B AcEsuea,
22, sl participe la i
231, conduce s s Ingr
inmatriculare BR-12-C1LY.

ratul tahograf / contorul de inregistrare o km-lor sa fie in

in cursa, Foaia de Parcurs completata corespunzator, insolita
ieli si dingramele ahograf;

asigurarea masind la parcanes awovehiculului

sefului direct telefonic sau prin once alt mijloc orice

eute implican:

legabe pentru pregatires de iamd o microbuzului {anvelope
verificares instalapilor de climatizare 51 incllzire a

zan in relagiile cu cadrele didactice, elevii, colegu de serviciu,
de conirol

fecruarea la timp a revizibor, schimburilor de ulei si filire,
SCEasla operatiung;

hiculul in conformitate cu instructiunile prevazute in cares

1ajul in domeniul sitsagiilor de urgents.
sie de infretineren microburului OPEL CIERO cu nr. de

25 conduce si s ingrij
inmatriculase BR-13-CLY =i
imnatriculare BR-10-CLY si
WICTTOIE L AL

25, Conduce s se ingri
TLB 830 ¢u numarul de 1
DACIA DUSTER cu numar

26, Conduce si se i
cu numarnul de :nregisl.'mrc

27 se ingrijesie ca la
duc wmente:

apCartea de identila

by Permisul de cond

. AlesE profesio

d1.Fisa medicald in

eAaviz paihologic
fiC arteld 1ahopraf ¢
g1 Tabel nominal cu
VICERFimar,
hiLegitimajie de
11, Copie cane de i
ih. Foa de parcurs
snamipi laid;
kW ertificat de inm
7. ahligltnri.u Ba fe [ sase) |

de intrtinerea microbuulul FORD CTBRO cu nr. de
ALTONEHICOL SPECIAL W3 STEYR cunr de
BRACTORLUL ZETOR cu mumarul de inregistrare BR - 27-

de imretinerea BULDOEXCAVATORULUN MECALAC

istrare BR — 163 - VICTORIA si AUTOTURISMLUL

¢ mmatriculare BR-13-CLY.

sle de intretinerea AUTOGRADERLULUL XCMMG GR LRG
175 - WICTORLA,

rdul microbuzului scolar s& existe wrmdtoareke

Buletin de idemitats;

{ohlygatoriv categoria Iy,

port de persoans in termen de valabalitate:

n de valabalitane

cubanet storizat Ministerul Trensporturlos

tronic emisd de ARR pe numele conducitorului auto;

vii {=au profesorii) transportati, vizat de clitre primar sau

iciu corducdior aute
titabe movehacul
ineratl penims ziua respectivi, completatl, sermnatl si

culase in original, avind Inspectia tehnicll periodicd (ITF) la
conform prevederilor legale,



liAsigurare de risp

m A sigurare de per

n ) opke conform cu
franspart in cont propria”
intermagional, o autevehiculu
oiFoaia de parcurs el

civilll aute (RO A ), aflath in termen de valabilitate

. nilutd in termen de valabilitate;

inalul. stampilati s1 semnatd de primar, a Certificatului de
trarsponul public de persoane in trafic intern si

i, aflatdl in termen de valabilitate;

pentru ziua respectivd, completatd, semnatd si

5|;rrnp|.|lI.L'
pifovinieta { Taxa de b aflath in termen de valabilitate:
i IDovada de verificard s aparstului tahograf electromic, sia limitatonslui de viesi, in

labilitate

mnte cu minim 10 zile inainte primaral, viceprimaral si
Inbilitates actelor necesare deplasarii: inspectia tehnica
raspundere civila aofo RCA, taxa de drum ROVINIETA
care necesila ingrijires 8 parcerilor din Victoria si Miha

onginal, aflath in termen de
2H are obligatia sa
managerul de transport de
periodica ITF, asigurares
24, srropirea cu subs
Hirawu {alomdos, vermone] ).
3l imEretinerea spalin
31, toint si spart e
32, deplasarea cu
afernenta] remorca, vidanjaco
313, msuimarea loecuin
puhli:,inull.ui\' consiliern
Local.
T4, imtrelinerea ©
Cuburale}
15, eleciunren lucrar
moului COROMANTRLS (U
36, efectueaza lecran
37, Asigur paza imo
20 - Sk,
38.Lo intrares in servi
spafiile destinate sctivithtii
9 Parrubeazs in jurul
40, Inlormeass pri
lugren under milsun ooresp
41 Permite accesul im
dispozafile IR
42, Aduce la cunosgti
pﬁ'inm;la serviciulm sfiu;
43 Transmite cétre |

verzi (plantat,funs warba,udat).

pemru centrala instituiies

I ainclusiv cu utilajele mecanice

apart de stropit (ME T )

ilor comune cu privine la anumite in frmitin de aleres

i cu privire In conviscanea lor pentru sedintele de Coniliul

i in spatiile publice ale Instivutiei (Primarie.Camine

de dezinfectare in vederea limitarii si prevenirii extinderis
A - 190

incarcare — descarcare ale diverselor materiale.

wlui sediul Prirmdrier e timpul nopfii in intervalul de ore

ul de pazs verificl modul cum sunt asigurate cu incuietor
imistrafier publice locale:

ilalui , intersicind aprogaerea persoanclor striline ;

. wiceprimanal sau politia , on de cdle on s¢ impune, pentry

¥
higctiv numai in conformitate cu reglementdrile legabe 51 cu
primarului sau viceprimarului arice nereguld constatath pe

itori comunei orice corespondentd., melusay ingliingirile
ivelor, date de citre personalul administragier publice locale:
persoanele despre care existd date sau indicii cf au sviryit
in obsectivul plrit;

use la instalagii, conducte sau rezervoare, combustibili on de
lectrice sau telefomce §i ofice alie imprejurin care sunt de

infracfiuni saw alte fapte il
45 I caz de avani p
substante chimice, la rejelel



naturh s& producd pagube,
51 1a nERsuri pentru limitaren

cuprinse in fsa de invenar;

47.In caz de incendii i

a valorlor, sesizearh pompi
48 In mdsun pentru
caz di dezastre;

Art 18 Conflicml de

1. Funggiomanl publ

in una dintre urmaicarele sit
a) este clemal =& pezol

privire la persoane iz

b1 paricipd in cadrul
publici/personal con
ch imeresele sale patr

deciziile pe care irebu

2 Functionari publ

rile de |la dsta constatlivi, in
al srleresul, al s8u o a
personal sau la luarea ©
imtreprindd in indeplinirea a
bl calitaten, a sa o a

consiliulei de sdministragie,

guridice (comerciale sau
organizajia publicd in care

stat ori de sulontaies admind

Art19, lncompaibd

1.Caliarea de functi
publice sau calidi decdt ¢
publicd Functionarii publici
remurerale sEu neremuner
ab in cadrul auor
b1 in coadrul cabi
pullic esie

wale
ci in cadrul regin
lucradiv din
dy in calitate de

¢ di indantd la cunosiingh celor in drepl asemenes evenimente
nsecinfebor evenimenlui

re a mobilierulu, obiectelor 51 bunurilor, precum §i - buna
¢ . elecironice si informatice date in responsabilitate 5

misuri de stingere §i de salvare a persoanelor, 8 bunurilor §i
i 51 anund conducersa Unitatii si polifi;
arca persoanelor g1 de evacuare & bunurilor 5i a waborilor in

terese privied funcponari publicipersonalul contractsal

personalul comractual esie in conflict de interese dach s afld
Il

cereri. 54 ia deciril sau sd participe la luarea decizibor cu
§i juridice cu care are relafin cu caracter patrimonial;

eleiagn comisii, constituite conform legli, ©u functionen
tual care au calitatea de sof sau rudi de gradul 1

ninle, ale sofului sau redelor sale de gradul | pot influenga
sl le i in exercitarea funcjiei publice.

i si contractuall vor informa imedial, dar ne mu teeiu de 3
ris, seful iermrhic sau organul erarhic superior despre:
rsoanelor apropiate, lega de decizia pe care trebuie 5@ o ia
irchuie & participe, on de acliunea pe care irebuie 54 o
giilor sale de servicy;

wlor apropiate, de fondator, acfionar, asocial, membru al
embru al comisici de control sau de revize a unel perseane
mercinle), decll aceasth persoand juridicd a primit de 1
iveazl bunur, inclusiv mijloace binesti, credite garantate de
iei publice locale sau o comandi de schizipie publics.

i privind functionsrii publicy' personalul contraciual

putllii; este inn:rm‘npalll:li]l tu exercilanea oriclrei alte funcgii
care o fost nemil, precun ;i Cii fl.lIh‘.‘;iili! de demnitate

pot define alte funcyi i nu pot desfigura alie activitdf,

dupd cum urmeazd:

ilor sau institutiiler publice;

ulwi dermnitarului, cu excepfia cazului in care funciionarul
ot din funciis publicd, in condigiile legii, pe durata numir

r autename, secictlfilor comercinle on in ale uniafi cu scop
pblic::
bru sl wmw grup de intefes eosmMmic,



Lhuncjionarii publici
manitorizare s contrsl cu
pot sd-51 desfllsoare activite
temp e 5 ani dupd iesinea di

1, Funcpionari publ
efeciuarea  unor  acte i

4. Mu sunl permise
respectivi sunt sofi sau nede
seful werarhic direct are cali

5. Funcponasi publici,
special pol exercila funcii
crengiei lilerur - artistce.
funciisnan publicn cu sl
seciom] prival, care nu
funcfionar public, Ffunctio
potrivin figei postului.

,in exercitarea funciier pubhce, au des fsurat activitifi de
ire la socictafi comerciale sau alte unidgi cu scop lucrativ. - nu
51 nu pot acorda consultantd de specialitate la aceste societi
corpul functionarilor public.

nu pol i mandaiari ai unor persoane in Ccéea cE privesie
leghurd  cu  funcpia  publich pe care o exercith
rugile jerarhice directe in carul in care funcfionanii puldlici
¢ gradul |, aceasta interdictie aplicandy-se 51 in cazul in care
de demnitar,

fionarii publici parlamentan 51 funcponarii publici cu staul
U activitdgi in domeniul didactic, al cercewdrii giingifice, al
Functionarii publici, funcpionam  publici  parlamentari 5
special pol exercita funciii in alte domenis de activitate din
in leglurd directd sau indirect cu atnbugitle exercitate ca
public parlamentas sau functionar public cu st special,

Art2iSolutionaren
publici/personalului cont

conflicielor de  interese  in  cazul  Tumctionarilar
tual

1im caml exisienjs
comtractual este obligat s
la lwarea unei decizii i sd-|
direct. Acesta este obliga
funcgiei publice, in lermen
situatia, conduciora] insti
serarhie cdruia i este subo
v desemni un alt funchi
de experienfd.

2 Tratarea confliciul
prin cennjele ce se inal
Primaralisi de & accepla res
Ar putea indfra sau sint inoc
inainteazd acesior
pozitivi a conflicthului de in

3 Salutionaren condli
clecrueazd prin examinarea
solugionansa pozitiva a con

4. Tratarea 5 solupo
responsahila aparatul de
publice,

2 Dwecizaa privind
inxli!u[iei pubhl’.'l.‘.

.4 dppuani pentru sal

unui conflict de interese. funclionarul public/personalul
ind da Lo rexolvarea cererii, luarea deciziei sau participares
formexe de indutd pe geful ierarhic chniia i este subordonal
mdisuri le care se mpun peniid eercilares ou imparpialitale o
cel mult 3 «ile de la data lulrii la cunegtingh, In aceasta
e public:, n,-.sppui.'.-' Primarul comumei, la propuneTel sefulus
mat direct funciionarnl public'personalul contractual in cauzd,
public/personal contractual, care are aceeagi pregltire 51 nivel

¢ interese sau A uned siualn de incompatibilitate se exprimé
persoanchor oo fac parte din aporatul de specilaitae al
nsabilitatea pentru demificarea intereselor lor personale, care
ict cu indatoririle ko oficiale, precum i prin cerinfele ce se
i prgamzapilor publice de a lua masuri pentru solufonaren

ulwi de interese sau a unei situafil de incompatibilitate s
tuatiel, prim determinarea §1 aplicares solufiel adecvate pentru
twlui de interese sau & situajes de mcompatibilitase.

a conflictului de interese se efeclueasd de cltre perseana
silaitate al Primarului si de cltre conducltorul organizafied

jonarea conflictulu de nlerese se ia de cdire conduchborul

narea pozitivi a conflictalui de imerese suni:



a) renunfarca sau lickidares interesulul personal de citre persoana vizata;

b} recucarea { interzi } implicarii persoane afectate de un conflict de imterese in
procesul de luare B dectailor cu pastranea functici acesteia, in cazul in care
conflictul prezintl e probabilitate redusl de a se repeta,

| lui persoanci afectate de un conflict de interese la anumite

i intr-o functie necontlicluald;
ilor gi responsabilitagilor persoane atunci cind se considerd
i de infeTese va conlinua 53 cxisie, sifualie in cane recuzares

&) rethistrnbmran
& un anumit confi
ik miail este indi

() demisia persoa
privatd.

in furciia conflictuald definuel in colitate de persoand

T.La wdentificarea cel
de contlicr, conducdorii vor
publiculu §1 interesels legit
concrete, navelul $i vipul fur

i bune selutii pentru rezolvarea sau abordanca unei situaii
in considerare interesele orgemizagiel publice, interesul
abe salariagilor, precum si alf factont, inclusiv, in cazuri

ei detinute de persoana in cauzd, natura conflictulul.

8 Recuzarea presupul
ahpineres de la vol, cu nfo
m&surile luale peniru o pro

cedarea caire un ter] 8 responsabalitdn ludrn decize sau
tutwror pargilor afectate de decizia respectivii cu privire la
cewectiludinea procesului de luare a deciziilor

& Hestricpile stabilive
mderercerea de a participa la
documente semnificative sa

ei afectate de un conflict de inderese presupun
inarea propunerilor si planurilor afectale sau de a primi
te informagii care au legdurd cu interesul siu personal.

L Persoana vizath csig obligatd s se conformeze onclirel decin finale care ii cere s
se retrgd din siluapia de conflict de interese in care ea se afll sau sd renunge la avantajul ce
st 1a originea conflictului

Art.lL.5oluticnarea
publici/ personalulal coni

itwatilor de  incompatibilitate in  cazul functionarilor
I
Iln sigutia  constateril  unor  rapomurile  ierarhice  directe in carul in care
funcpionasilor publici’ coniracieal care sund sobi sau mde de grudul 1 sau in cacul
in care eful ierarhic direct calitatea de demnitar, soest aspect va i adus la cunostinia
comducatorul institutiei de Satre responsabilul cu resursels umane sau orice persoana
Inferesali

2. Seful ierarhic =
institutiei publice va dis
publicy'personalul contreat
conslalare.

ior al funcionanlor publicn respectivi, sau conducatomnl
incetarea raporiurilor serarhice direscte dintre funcpionan
sofi sau rede de gradul [ in termen de 60 de zile de la

Art.2X. Depunerca, inregistrarcs si publicares declaratiilor de avere si de
interese




I Dreclaratiile de ave
la data nurmirii sau a ale
previizute de prezentn lege
declarajiile de inerese an
inbecmess dupd cum wm
veniturilor, respectiv situ
Persoanele suspendate din
scoperd integral un an fi
incetarii -

2 0n rermmen de cel
Sclivitlgii, persoanele pre
avere si declaragi de intere

3 Declaratiile se
catre Pramarul  comunei,
deponentulul dovada  de
inrl:gistmr:.

4.In termen de cel m
desemnata va efeciua si oo
care le va ransmibe catre &

A 1m termmen de cel m
publicoren declarafiilor de
arwvmimizaren datelor o ca

G.[dupa expirarii term
Inrgislrunza aceslora inlacm
d.al.'lu.r.l[ille de mierese in
le um punct de wvedere in i
raspuns, vor inferma in seris

T [Daca, in termen de
interess, persoanele  res
recomands, in scris, pe
reclificarca declaratiei de a
zile de la transomiterea rec
rectificatd pou'poate 1 insofi
declaragia de interese d
trimine de mdald Agentaes, i

1 declaragiile de interese se depun in termen de 1) de zile de
Lin funcpe on de la daa inceperin actuvitdgin. Persoancle
obligatia s& depund sau 58 actualizeze decloratiile de avere i
cel mai tirziu la data de 13 junie. Declaragiile de avere se
. pentru anul liacal antersor imcheat la 31 decembre, in carul
la data declarfirii pentru celelalte capitole din declaragie,
ifiul funciier sau al demnitlgii publice peniru o perioadd ce
v actwaliza declaratile in termen de 30 de rile de lo data

suspenddsii.
It 30 de ale de la data incheiern masdarslu sau a incetdn
te de presenta lege au obligagia =i depun noi declaragi de

la personal desemnata moacest scop pon acl administrativ de
le dnregistreasa antreun regostre specinl sl ova emite
ETll Boeskirm, r-:qucli.'.' un bon combinand numarul  de

10 zile de la primirea si infegistrari declaratiilor, persoana
ica pentra conformitate cu originalul copii dupa acestea pe
prin posta cu confirmare de primire.

30 de pile de la promire, persoana responsabila va proceda la
vere & interese pe pagina de intemet & institutici dupa
er persanal (CWP, adresa, adresa imobile, semnatura )

lui de depunere a declaratiilor. responsabilul cw primirea si
o listd cu persoanele care nu oy depes declaragiile de avere i
fermen 3 informeazd de indath aceste perseane, solicitind o

en de |0 zile lucrdtoare. iar in cazul in care nu primes.
¢ irdats despre acest aspect Agentia Nationala de Iabegrilate.

0 mle de la prmirea declarapiel de avere 51 o declarajisi de
ile sesizenzd deficiente in completarea acestora, vor
de semnfourd sau scriscare recomandatd, perioansl in causd
susan a declarafiel de interese, in termen de cel mult 30 de
dirn. Declarapia de avere sicsau decloratia de interese
nsopLl de documente justificative, Declamgin de avere si'sau
depusil, impreund cu documeniele jusiificative, se imit'se
opie certificail.

MSPOZITI FINALE

Art.2Y, Prevederile pre.
privind Codul Adminisirariy
privind Stansul functionunl
priecum 51 cu celelalie prey
muncii, administratia publi

Art, 24, Detalicrea atri
realizenza prin fisa postului

Jui regulament se imregese cu prevedenle OUG 572019

u modificanle si unmpl:lm'ile ulterioare, I.EIh 1RE/ | taed
publici, republicata, Legii nr, 532003 privind Codul muncii,
ri 1 dispozitii legale cu privire la organizarea i disciplina
ocala, transparema decizionala

iilor prezemtate in Regulament, pe fiecare post in parte, se

¢ s inbocmeste de cltre persoanele desemnate confomm



Hutariri 611720608 pentry
functicnanlor publici | cu
privind Statw] functionaril
Lagii e 5372000 prvingd
Administrativ, cu modificari
Victeria. [nire comparti
pri.muu'ulu'i axiala o PETITIRE
saslutionani operative ot
ArL2E, Prevederile pres
Hovarar Consilhiulu Laocal
aparatul de specialitate ul
monbericare procedurs sdmi

harea normelor privind organizasea si dezvoliarsa carierei
ificarile si completar le ullerioare. Legin nr, 188/ 1999
publici, republicats, cu modifcirile $i completdnle ulersoar,
I muncii, republicar, QUG 57720149 pri-.'ind Codul

si completarile ulterioare  5i s¢ aprobd de primanul comune!
¢ functionale din cadrul aparatwlu: de specialitate al
carlaborare in scopul asigurani unel mpude informan s al
atribatiilor si 8 problemelor ivite,

lui Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a
munel YVictora 51 se aduce L3 cunaostints personalulu dim
ui si & persoanelor inferesate prin grija compartimentului
istrufive, relatii publice resurse umane,




