ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA VICTORIA
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr. 6
Din 10.02.2022

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

Consiliul local Victoria intrunit in sedinta ordinara din 10.02.2022; -
Avind in vedere referatul de aprobare al d-lui primar Costel Albu in calitate de initiator al
proiectului de hotérare, inregistrat sub nr.1093/04.02.2022;
Viazand raportul de specialitate al compartimentului monitorizare proceduri administrative,
relatii publice, resurse umane, inregistrat sub nr.1060/02.02.2022,
Avand in vedere prevederile art.40, alin.(1), lit.a) din Legea nr.53/2003 — Codul muncii, cu
modificdrile si completérile ulterioare;
Viézand avizul consultativ al comisiilor de specialitate din cadrul consiliului local:
- activititi economico — financiare, administrarea domeniului public si privat,
agriculturs;
- activitafi social-culturale, invétdmant, sanitate, munci si protectie sociald, protectie
copit, culte, tineret si sport;
- urbanism §i amenajarea teritoriului, protectia mediului, juridicd si de disciplina,
apdrarea ordinii §i linistii publice,
Avand in vedere prevederile art.129, alin.(3), lit.c) din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare,
In temeiul art.139, alin.(1) si art.196, alin.(1), lit.a) din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Victoria, prevdzut in anexa care face parte integranti din prezenta hotirare.

Art2. Pe data intrdrii in vigoare a prezentei hotdrdri se abrogi HCL Victoria
nr.67/16.09.2021 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Victoria.

Art.3. Prezenta hotarare va fi publicatd in Monitorul Oficial Local al comunei Victoria,
comunicatd compartimentului monitorizare proceduri administrative, relatii publice, resurse umane,
Primarului comunei Victoria si Institutiei Prefectului Judetul Briila de citre compartimentul
monitorizare proceduri administrative, relatii publice, resurse umane.

Presedinte de sedinta Contrasemneaza pentru legalitate
Consilier local Secretar general
Stefan Giuglea Vasile Mihai

Aceastd hotdrdre a fost adoptatd cu un numdr de 12 voturi, din numdrul total de 12 consilieri locali prezenti,
indeplinindu-se cerinfa de majoritate simpld.

| Operatiunea Data Responsabil de proceduri Semnitura
Comunicarea cétre primar
Comunicarea citre prefect Inspector Nicoleta Boteanu

| Aducerea la cunostinta publica
| Hotarérea devine obligatorie




ANEXA
La HCL Victoria
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nr. & 1/002.2022

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

CAPITOLUL 1
DISPOZITH GENERALE

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

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

Art.3(1) Primarul comunei este seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate pe
care il conduce , coordoneaza si controleaza. Exercita atributiile stipulate in OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare , alte atributii prevazute de legi sau de alte acte
normative, precum si sarcinile date de Consiliul Local al comunei Victoria , judetul Braila.

(2) Primarul poate delega din atributiile sale viceprimarului sau administratorului public;
viceprimarul este, in conditiile legii, subordonat primarului si inlocuitor de drept al acestuia ori de céte ori
este nevoie.

(3) Secretarul general al comunei Victoria , judetul Braila este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice si se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii. Atributiile secretarului
comunei Victoria , judetul Braila sunt cele prevazute de OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare si de fisa postului.

Art.4 Consiliul local aproba ,in conditiile legii, la propunerea primarului infiinfarea, organizarea si
statul de functii al aparatului de specialitate al primarului comunei Victoria , judetul Brdila .

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

(2) Functionarii publici se bucura de stabilitate in functie si se supun prevederilor Statutului
functionarilor publici aprobat prin Legea nr.188/1999, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare , prin Hotararea nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici si prin OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

(3) Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a caror atributii de serviciu se
concretizeaza in activitati de deservire, paza, cultur, situatii de urgenta precum si alte categorii de atributii
care nu implica exercitarea prerogativelor de putere publica. Raporturile de munca ale personalului
contractual sunt reglementate de prevederile Codului Muncii Legea nr.53/2003 cu modificarile si
completarile ulterioare si OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare

(4) Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Victoria , judetul Braila sunt
suprematia Constitutiei si a legii, prioritatea interesului public, asigurarea egalitatii de tratament a
cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, profesionalismul, impartialitatea si independenta,
integritatea morala, libertatea gindirii si a exprimarii, cinstea si corectitudinea, deschiderea si transparenta.



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

Art.7 Primaria comunei Victoria isi are sediul in comuna Victoria , strada Nuferilor , nr. 335,
judetul Brdila .

Art.8 Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente functionale a caror
conducere este asigurata de catre primar, viceprimar si secretar general, potrivit organigramei aprobate de
Consiliul Local Victoria .

CAPITOLUL 11
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VICTORIA , JUDETUL BRAILA

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

1) avizeaza proiectele de hotirari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local,

2) participa la sedintele consiliului local;

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

4) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotérérilor consiliului local §i a
dispozitiilor primarului;

5) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritafile, institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitiilor primarului si a hotérarilor consiliului local;

6) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

7) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

8) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonaniei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte comuna Victoria;

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

10) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

11) numari voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta;

12) informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

13) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

14) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care au un interes personal; informeaza presedintele de sedintd, cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

15) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei Victoria;

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

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de beneficii
de asistenta sociala si/sau servicii sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privatd.

17. coordoneaza, verificd si riaspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol;

18. indeplineste calitatea de presedinte al comisiei pentru monitorizarea, coordonarca si indrumarea
metodologici a implementirii si dezvoltarii sistemului de control intern/managerial.




19.depune documentele create in cadrul compartimentului la depozitul arhivei pe unitate in al doilea
an de la constituire, pe baza de inventar si proces-verbal de predare- primire;

20. participi la activitatea de instruire in domeniul protectiei civile si a prevenirii si stingerii
incendiilor;

Art.10 COMPARTIMENT CONTABILITATE, PATRIMONIU, ACHIZITII PUBLICE - in

subordinea directa a primarului comunei Victoria .
Atributiile compartimentului:

1. Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli potrivit legilor bugetare anuale precum si rectificari
bugetare ce pot avea loc pe parcursul unui an bugetar;

2. Inregistrarea tuturor documentelor privind incasarile si platile in numerar;

. Intocmirea rapoartelor;

. Intocmirea balantei de verificare;

. Intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

. Intocmirea fiselor de evidenta pe fiecare cont de venituri si cheltuieli;
. Urmarirea executiei bugetare;

. Intocmirea raportarilor statistice legate de salarii si salariati;

9. Intocmirea declaratiilor fiscale;

10. Intocmeste stat de plata salarii;

11. Semneaza toate documentele privind platile in numerar si virament-are a a II-a semnatura in
banca;

12.Intocmirea si prezentarea de referate ale compartimentului de specialitate pentru proiecte de
hotarari supuse dezbaterii Consiliului local.

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

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

15. Sa exercite controlul financiar preventiv propriu pentru categoriile de operatiuni care ii sunt
stabilite prin act administrativ.

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

17.Genereaza in programul informatic notele contabile;

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

19. Inregistreaza operatiunile in programul informatic conform extraselor bancare;

20. Tine evidenta operatiunilor de casa;

21. Tine evidenta operatiunilor de banca;

22. Gestioneaza baza de date financiar-contabile;

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

24. Intocmeste raportul trimestrial si anual privind executia bugetului;

25. Efectueaza inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli;

26. Are obligatia sa colaboreze in exercitarea atributiilor de serviciu atat cu personalul din cadrul
structurii functionale din care face parte, cat si cu compartimentele din aparatul de specialitate al primarului
precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului local.

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

28. Intocmirea deschiderilor de credite bugetare;

29. Intocmirea dispozitiilor de alimentare cu credite bugetare a Scolii Gimnaziale Victoria;

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

31. Intocmeste bilantul lunar-prescurtat.

32. Intocmeste lunar Raportul Statistic S1 privind ancheta asupra castigurilor salariale.

33. Intocmeste lunar situatia platilor restante si a numarului de posturi;

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

35.intocmire ordine de plata pentru salarii si indemnizatii;
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36. opereaza in programul FOREXEBUG (CAB) indicatorii din bugetul local si receptiile aferente
platilor lunare;
37.intocmirea ordinelor de plati privind plata obligatiilor fata de bugete si obligatiile de platd fata
de furnizori si raspunde de corecta lor 39.intocmire cu inscrierea corecta a conturilor din care se vireaza si
catre cine se vireaza sumele.
38.Se obliga sa corecteze eventualele erori rezultate ca urmare a neintocmirii corecte a ordinelor de
plata si sa recupereze sumele virate eronat.
39.intocmirea cecurilor de numerar
40.intocmirea documentatiilor ALOP privind cheltuielile bugetare
41 .evidenta sintetica si analitici a materialelor, obiectelor de inventar i a mijloacelor fixe in
program informatic. Verifica concordanta dintre evidenta contabila si inventarierea anuala, stabilind
eventualele diferente in plus sau in minus.
42 Verifica permanent concordanta dintre evidenta veniturilor si cheluielilor din trezorerie cu cele
existente in evidenta contabila.
43.Imprima extrasele de cont din programul FOREXEBUG (CAB) pe suport de hartie si le
arhiveaza in dosarele pentru evidenta platilor pe fiecare alineat din buget.
44 Intocmeste situatii in programul de asistenta sociala pentru salarii si ajutoare sociale necesare
platilor in Trezoreria Insuratei;
45.Intocmeste diverse situatii statistice: lunar, trimestrial si anual;
46.Intocmeste Anexa nr.1 lunar privind situatia planificarii platilor in numerar a salariilor pentru
Trezoreria Insuratei.
48 intocmeste procedurile de achizitii publice prin elaborarea caietelor de sarcini;
49.asigura confidentialitatea in ceea ce priveste solutiile si valorile unor documentatii prevézute in
acte normative;
50.participi la licitatiile pentru executarea lucrarilor de investitii si reparatii capitale ale imobilelor-
sedii ale Primaériei ;
51.face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor pentru
achizitii de bunuri pentru obiectivele din cadrul Primariei;
52.face propuneri justificate privind repartizarea fondurilor necesare lucrarilor de reparatii curente
si urmareste cheltuirea acestora in raport cu stadiile fizice realizate;
53.centralizeaza referatele de necesitate realizand astfel identificarea necesitatilor obiective;
54.participa la intocmirea planului de achizitii pentru bunuri, servicii sau lucrri, si il prezintd spre
aprobare Primarului;
55.urmareste actualizarea permanenta a planului de achizitii;
56.asigurd aprovizionarea institufiei cu bunurile materiale necesare desfasurérii in bune conditii a
activitatii,potrivit procedurii stabilite.
57.asigurd contractarea serviciilor gi a lucrarilor necesare bunei functiondri a Primariei;
58.tine evidenta contractelor si urmareste derularea lor;
59.identificd anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP) privitoare la contractele de
achizitii publice;
60.elaboreaza continutul documentatiilor de atribuire (referate, note justificative, fisa de date, caiet
de sarcini);
61.estimeazi conform prevederilor legale in vigoare, valoarea contractelor de achizitii publice, pe
baza calculdrii si insumdrii tuturor sumelor platite pentru indeplinirea contractului respectiv;
62.selecteazd modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizifie directa sau,
dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia deschisa, restrinsg, cererea de
oferte, concursul de solutit;
63.elaboreaza nota justificativa pentru procedura selectata;
64.elaboreazi, utilizeaza si arhiveazi documentatia de atribuire a contractelor de achizitie-
documentatia ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului de achizitie publicd si de
procedurd de atribuire selectatd pentru aceasta;
65.pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii stabilite
de legislatia in vigoare;



66.realizeaza si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale, utilizind mijloacele
electronice la dispozitie, anunturile de intentie, de participare si de atribuire cdtre SEAP;

67.primeste de la ANRMAP, notificrile privind invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile sau
omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauzi, precum si acceptul sau refuzul de la
derogarile solicitate;

68.riaspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul aplicarii
procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice, de constituirea si de activitatea comisiilor
specifice fiecarui tip de procedurd ales, rdspunde de respectarea intocmai a modalitatilor de desfasurare
pentru fiecare din procedurile de atribuire selectate si lansate;

69.redacteazi raportul procedurii de atribuire si apoi, contractul de achizitie publica si 1l inainteaza
spre verificare, avizarea si semnarea entitatilor abilitate din cadrul autoritafii contractante;

70.intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente continute de
acesta, specificate conform legislatiei in vigoare;

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

72.elaboreazi documentele aferente derulirii procedurii de achizitie publica (calendar, raport de
evaluare, comuniciri catre ofertanti, solicitdri de clarificari si raspunsuri la clarificari,etc)

73.intocmeste dosarul procedurii de achizitie publica;

74.completeazi formularele aferente licitatiei, redacteaza cererea de oferte;

75.creazd, exploateaza si actualizeazi ori de cite ori este necesar, baza de date privind furnizorii,
produsele, serviciile si lucrdrile, preturile practicate;

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

77 .stabileste si mentine legaturile intre Primérie si diversi furnizori de servicii, cum ar fi: energie
electrica, apd, gaze;

78.participd la subcomisiile de inventariere anuala a patrimoniului;

79.Indeplineste urmitoarele atributii in calitate de persoand responsabild cu urmarirea derularii
contractului de achizitii publica :

a) asigurarea derularii contractului de finantare in conformitate cu prevederile si termencle
contractuale;

b) indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectudrii receptiilor, comunicérii documentelor in
forma, conditiile si termenele stabilite de prezenta procedura si de prevederile legale in vigoare, referitoare
la avizarea acestor documente;

¢) comunicarea, in termenele si in forma prevazute de contractele de finantare, contractele de achizitie
incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale in vigoare, a tuturor documentelor necesare
solicitarilor de transfer de sume pentru asigurarea finangarii, efectudrii receptiilor serviciilor si a efectudrii
platilor, astfel incét sd nu se pericliteze buna desfasurare a contractelor;

d) informarea de indati a sefilor ierarhic superiori asupra oricarei probleme aparute in derularea
contractelor si asigurarea comunicarii acesteia cétre institutiile implicate;

e) efectuarea tuturor raportarilor solicitate de ANCPI in vederea monitorizarii contractelor in termenele
si conditiile stabilite;

f) verificarea si confirmarea in scris a corespondentei dintre numarul imobilelor receptionate in PVR
tehnic si imobilele mentionate in PVR servicii si in facturd, transmise de cdtre UAT in vederea transferului
sumelor necesare efectudrii platii.

g) asigura corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din contractele de
achizitie publica incheiate cu prestatorii de servicii;

h) transmite citre OCPI toate documentele necesare finantérii si monitorizarii, fiind responsabil pentru
realitatea si exactitatea tuturor datelor i documentelor comunicate.

80.Indeplineste urmatoarele sarcini pe perioada implementirii proiectului ,, Modernizarea
sistemului de iluminat public pentru reducerea consumului de energie electrica prin montare aparate de
iluminat cu led in satul Victoria, comuna Victoria, jud.Bréila “ finantat din fonduri europene
nerambursabile :

a)Asigurd corespondenta permanentd cu finantatorul ;
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b)Intocmeste documentatia privitoare la achizitiile publice ;

¢)Intocmeste rapoartele tehnice ;

d)Elaboreazi raportul de progres pentru contractul de finantare ;

e)Elaboreazi cererile de rambursare aferente contractului de finantare ;

f)Arhiveazi documentele aferente activitaii , in conformitate cu legislatia nationala si comunitara .

g)Intocmeste si avizeaza pontajul lunar care atestd timpul efectiv lucrat de echipa de proiect in luna
anterioard in primele 5 zile ale fiecérei luni calendaristice ;

81. intocmeste documentatia necesara inchirierii/concesionarii/vanzarii bunurilor din domeniul
public/privat al comunei ,

82. organizarea unei evidente distincte ,cronologicd,pe suport hartie a contractelor de concesiune a
bunurilor proprietate publica/private a comuneli,

83. intocmeste inventarul centralizat al bunurilor imobile din domeniul public si privat al comunei.

84.raspunde de completarea si actualizarea formularelor de integritate aferente procedurilor de
atribuire derulate de catre comuna;

85.indeplineste functia de responsabil cu protectia datelor cu character personal.

86.Depune documentele create in cadrul compartimentului la depozitul arhivei pe unitate in al
doilea an de la constituire, pe baza de inventor si proces-verbal de predare-primire,

87.Participa la activitatea de instruire in domeniul protectiei civile si prevenirii si stingerii
incendiilor

Art. 11. COMPARTIMENTUL IMPOZITE, TAXE- in subordonarea directa a viceprimarului
comunei .
Atributiile compartimentului:
1.emiterea de chitante din programul impozite si taxe pentru sumele incasate;
2.opereaza electronic impozitele si taxele incasate de la contribuabili conform chitantelor;
3.listarea borderourilor desfisurate pe surse si respectiv pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si
predarea compartimentului contabilitate, patrimoniu, achizitii publice.
4 stabilirea bazei impozabile.
5.intocmirea zilnica a registrului de casi si predarea lui la inspectorul cu atributii contabile.
6.cfectuarca inspectiilor fiscal asupra legalitatii conformitatii declaratiilor
persoanelor fizice si juridice
7.depunerea de doua ori pe saptamana a sumelor incasate la Trezorerie pe baza foilor de varsamant;
8. intocmeste matricola privind stabilirea impozitelor si taxelor locale pentru cladiri,persoane
fizice, teren curti-constructii, mijloace de transport, utilaje si amenzi;
9. intocmeste borderouri de debitare si scadere pentru impozite si taxe;
10. urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale;
11.tine evidenta veniturilor din concesiuni si inchirieri de la persoane fizice si persoane juridice;
12.intocmeste situatii operative privind incasarile realizate la principalele impozite si taxe din
perioadele determinate;
13. face confrunt periodic cu contabilul pentru urmarirea debitorilor;
- participa la inventarierea patrimoniului unitatii;
14. intocmeste procedurile privind executarea silita a creantelor bugetare pentru cei ce nu au achitat
obligatiile fiscale la termen,respectiv:
a) intocmeste instiintarile de plata pentru persoane fizice sau persoane juridice care nu si-au achitata
obligatiile bugetare
b) intocmeste somatii — initiind procedura de executare silita
¢) intocmeste titlu executoriu pentru debitele neincasate pentru care se incepe procedura de
executare silita
d) intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la executarea silita in cazul in care debitele
bugetare nu au fost incasate.
15. intocmirea corespondentei cu persoanele fizice si juridice si institutiile abilitate in ceace
priveste taxele si impozitele locale .



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

17.efectueaza inspectii fiscale asupra legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale, a corectitudinii
si exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili , precum si asupra respectarii legislatiei fiscale si
contabile,precum si verificarea sau stabilirea dupa caz , a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor de
plata si a accesoriilor aferente acestora, potrivit constatarii.

18.incaseaza taxa serviciu transport elevi de liceu cu microbuz transport persoane, taxa de timbre
judiciar, taxa inchiriere masgini §i utilaje, taxa de piata sat Victoria, taxa de inchiriere microbuz, taxa pentru
eliberarea atestatului de producitor si a carnetului de comercializare a produselor agricole.

19. - organizeaza si exercita controlul financiar preventiv asupra tuturor operatiunilor pe baza de
documente, conform Ordonantei 119/1999.

20. elibereaza certificate de atestare fiscal persoanelor fizice si persoanelor juridice, conform Legii
207/2015 si Ordinului 3008/2019.

21. imputernicit sa efectuieze operatiunile legate de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor precum si organizarea, evident si raportarea angajamentelor bugetare si legale (stampila bun
de plata) , conform Ordinului 1792/2002.

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

23. participd la activitatea de instruire in domeniul protectiei civile si a prevenirii si stingerii
incendiilor;

24 .intocmirea dosarelor transformare amenzi in ore munca

Art.12. COMPARTIMENT AGRICOL, FOND FUNCIAR, URBANISM, ARHIVA -in
subordonarea secretarului general al comunei .
Atributiile compartimentului:
1.eliberarea citre cetiteni, la cerere, a adeveringelor si certificatelor care atesta componenta
gospodiriei, a cladirilor cu destinatia de locuin{a si constructii anexe, suprafetelor de teren, efectivele de
animale, mijloacelor de transport cu tractiune mecanica si animald, a oricaror instalatii pentru agriculturd
si silvicultura
2.centralizarea datelor din registrul agricol si transmiterea acestora catre Direcia Judeteana de
Statistica si Directia Judeteana pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald la termenele legale, atét pe suport
hartie cat si in format electronic,
3. efectuarea, intocmirea planurilor de parcelare si inscrierea datelor in registrul cadastral;
4.intocmirea proceselor verbale si a anexelor completatorii pentru punerea in posesia cu terenuri cu
terenuri din intravilan si extravilan conform legii fondului funciar; evidenta si eliberarea titlurilor de
proprietate cetatenilor indreptatiti;
5.intocmirea referatelor comisiei locale de fond funciar si inaintarea acestora comisiei judetene de
fond funciar pentru validare;
6.avizarea documentatiile de amenajare a teritoriului si urbanism, precum si eliberarea certificatelor
de urbanism;
7.obtinerea avizelor solicitate prin certificatul de urbanism, necesare in vederea emiterii acordului
unic;
8.participarea la actiunea de delimitare a teritoriului administrative al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;
9.constituirea si actualizarea evidentei proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;
10.delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul comunei;
11.face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare pentru a exploatetiilor agricole
si aplica in teren elementele necesare pentru functionarea acestora;
12.furnizeaza date pentru tinerea la zi a registrului agricol;
13.participa la inscrierea si centralizarea datelor privind categoria de folosinta a terenurilor
evidentiate in registrul agricol
14.intocmirea situatiilor statistice in domeniul fondului funciar;



15. inregistrarea anual a gospodariilor cu membrii acestora si a suprafetelor de teren, utilajelor,
animalelor n registrul agricol, pe suport hartie si format electronic ;
16.efectuarea miscarii membrilor gospodariei, suprafetelor de teren, efectivelor de animale,
utilajelor si tinerea la zi a registrului agricol, pe suport hartie si format electronic ;
17.comunicarea oriciror modificari in registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de
folosint3 a acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute in proprietate ori
in folosintd, dupi caz, de naturd si conducd la modificarea oricaror impozite si taxe locale, cétre
functionarii din compartimentul impozite i taxe locale, in termen de 3 zile lucrétoare de la data
modificarii;
18.intocmirea si gestionarea, pe suport hartie si electronic, a registrului de evidenta a atestatelor de
producitor si a registrului de evidentd a carnetelor de comercializare a produselor agricole
19.verificarea cu privire la existenta suprafetelor de teren, respectiv a animalelor, atit pe baza
datelor din registrul agricol, ct si in teren, la fermele/gospodariile agricole detinute de solicitanti, in
vederea eliberdrii atestatului de producator
20.completarea si eliberarea, la cerere, a atestatului de producator si a carnetului de comercializare a
produselor agricole;
21.intocmirea referatului si eliberarea adeverintelor cu date din registru agricol
22 inregistrarea in registrul special a contractelor de arendare a terenurilor agricole si descarcarea
acestora in registrul agricol;
23.intocmirea situatiilor statistice in domeniul fondului funciar ;
24 .responsabil cu activitatea de arhiva a primariei
275 elibereazi la cerere copii dupi documentele oficiale aflate in arhiva si adeverinte de orice tip
privind atestarea activitatii persoanelor care au lucrat in diferite functii la scoala generala, primarie, fostul
CAP si AEIH;
26. instiinteaza primarul si permite accesul oricarei persoane in camera de arhiva a primariei numai
cu acordul acestuia;
27.gestionarea anexelor, registrelor si dosarelor cu cererile inregistrate conform legilor fondului
funciar,
28 .indeplineste functia de membru al comisiei locale de fond funciar ;
29 intocmirea referatului si transmiterea acestuia cétre persoana desemnati a elibera la cerere,
adeverintele cu datele din registrul cadastral;
30.intocmirea documentatiei in vederea eliberarii autorizatiei de construire/desfiintare
31.intocmirea situatiilor statistice in domeniul fondului funciar;
32.verificarea cu privire la existenta suprafetelor de teren, respectiv a animalelor, atét pe baza
datelor din registrul agricol, cat si in teren, la fermele/gospodariile agricole detinute de solicitanti, in
vederea eliberirii atestatului de producator
33.primeste si inregistreaza in registrul special ofertele de vanzare teren extravilan si intocmeste
documentatia necesard eliberdrii adeverintei de vanzare libera sau obtinerii avizului final de la Directia
Agricola Judeteana Briila, dupa caz, in conformitate cu prevederile Legii nr. 17/2014,
34.depune documentele create in cadrul compartimentului la depozitul arhivei pe unitate in al doilea
an de la constituire, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare- primire;
35. participa la activitatea de instruire in domeniul protectiei civile si a prevenirii si stingerii
incendiilor;

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

Atributiile compartimentului :

1.intocmeste actele de nastere, cisitorie si de deces in registre de stare civild, in doud exemplare;

2.elibereazi, pe baza actelor de stare civil3, certificatele de nastere si de cdsdtorie titularilor sau
reprezentantilor legali acestora , iar certificatele de deces, membrilor familiei sau altor persoane
indreptatite;

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



4 inscrie mentiuni in actele de nastere, si atunci cand este cazul, in cele de casitorie sau de deces ,
cu privire la modificarile intervenite in starea civild a persoanei;
5.reconstituie actele de stare civild, in cazurile prevazute de lege;
6.anuleazi, completeaza sau modifica actele de stare civila si a mentiunilor inscrise pe acestea, in
conformitate cu prevederile legale;
7.rectific actele de stare civild si mentiunile inscrise pe marginea acestora intocmind documentatia
necesard conform prevederilor legale;
8.constatd contraventiile la regimul actelor de stare civild si aplicd sanctiunile previzute de lege;
9.transcrie actele de stare civila ale cetitenilor roméani intocmite in striinitate;
10.inscrie mentiuni de stabilire a filiatiei pe actul de nagtere, si dupd caz, de césétorie si de deces,
din oficiu sau la cererea celui interesat;
11.inscrie adoptia, anularea sau desfacerea adoptiei, din oficiu sau la cererea persoanei interesate;
12.inscrie divortul din oficiu, prin mentiune pe marginea actului de cisdtorie, in baza hotararii
judecitoresti, definitive si irevocabile, sau la cererea oricaruia dintre fostii soti, pe baza copiei legalizate de
pe hotararea judecatoreasca;
13.inscrie schimbarea numelui de familie si/sau a prenumelui pe cale administrativa;
14.inscrie mentiuni privind acordarea sau pierderea cetdfeniei roméane;
15.atribuie, inscrie si gestioneaza codul numeric personal;
16.completeazi si elibereazi livretul de familie persoanelor indreptatite;
17intocmeste documentatia necesard deschiderii procedurii succesorale;
18.intocmeste situatii statistice si comunica lunar, dupa caz semestrial, la Serviciul Public
Comunitar Local pentru Evidenta Persoanelor Insurdtei, Serviciul Public Comunitar Judetean pentru
Evidenta Persoanelor Braila, Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului, Braila, Directia
Muncii si Protectiei Sociale Briila;
19.primeste cererile, intocmeste si solutioneaza dosarele pentru acordarea ajutorului de incalzire a
locuintei;
20.primeste cererile, intocmeste si solutioneazi dosarele in vederea acordarii ajutorului social si
ajutoare speciale;
21.intocmeste listele privind acordarea pachetelor alimentare si de igiena POAD , conform HG
784/2018 si OUG 43/2020.
22.responsabil cu probleme legate de protectia copilului:
a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriala, precum st modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;
¢) indentiftica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa;
d) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si /sau prestatiilor si acorda aceste
servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;
e) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora,asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
f) asigura si urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a compartimentului delicvent;
@) viziteaza periodic la domiciliul familiile si copii care beneficiaza de servicii si prestatii;
23.efectuarea anchetelor sociale si redactarea referatelor;
24.indeplineste functia de ofiter delegat de stare civila,
25.efectueazi operatiuni in Registrul electoral cuprinzand cetatenii roméani cu domiciliul sau
resedinta in tard;
26.gestioneaza si distribuie tichetele sociale pentru gradinita,acordate ca stimulent educational
pentru participarea in invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate.
27. indeplineste functia de autoritate tutelara
28. intocmeste dosarele de alocatie de stat pentru copii
29.intocmeste dosarele de alocatie pentru sustinerea familiei
30.intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiei persoanelor cu handicap grav



31.verifica datele si informatiilor cuprinse in cererea si in documentele doveditoare pentru
acordarea stimulentului educational ,sub forma de tichete sociale pentru gradinita,prelucreaza datele
inscrise in cerere ,in termen de maximum 15 zile de la data inregistrarii acesteia si inainteaza proiectul de
dispozitie primarului comunei cu propunerea de acordare sau,dupa caz,de respingere a dreptului la
stimulent educational.

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

33. participa la activitatea de instruire in domeniul protectiei civile si a prevenirii si stingerii
incendiilor;

34.intocmeste Listele privind acordarea mastilor medicinal conform OUG 78/2020.

35.intocmeste Listele privind acordarea tichetelor pentru masa calda conform OUG 115/2020.

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

37. primeste , verifica si intocmeste documentatia pentru acordarea ajutorului de urgent conform
Legii 416/2001.

38. intocmeste documentatia pentru primirea si distribuirea laptelui praf pentru sugari conform
Legii 321/2001.

39. primeste , verifica si intocmeste documentatia pentru acordarea indemnizatiei lunare
persoanelor cu handicap, intocmirea planului individual de servicii sociale si a contractelor pentru
acordarea serviciilor sociale, conform Legii 448/2006.

40. primeste , verifica si intocmeste documentatia privind stabilirea masurilor de protectie
sociald pentru consumatorul vulnerabil de energie conform Legii 226/2021.

41.intocmirea si raportarea diverselor situatii catre AJPIS si DGASPC Braila lunar, trimestrial si
semestrial.

42. intocmirea documentatiei necesare pentru acreditarea SPAS.

43.intocmeste documentatia cu privire la strategia de dezvoltare si planul anual de actiune
conform HG 18/2015.

44 Persoana responsabila cu prevenirea si monitorizarea situatiilor de conflict de interese ,
incompatibilitate si situatiilor de pantouflage.

45.monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor i normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul Primariei si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

46. desfasoara activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insa din conduita adoptata
rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

47. elaboreazi analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici din cadrul Primariei si care ar putea determina o incalcare a principiilor i
normelor de conduitd, pe care le inainteaza Primarului, §i propune masuri pentru inldturarea cauzelor,
diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

48. organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru
autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu Primaria;

49. semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea principiilor
si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

50. analizeaza sesizdrile si reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalti beneficiari ai activitétii
Primariei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directd cu cetafenii i
formuleazi recomandiri cu caracter general, fird a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

51. poate adresa in mod direct intrebiri sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai
activitatii institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia cu publicul,
precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de Primarie.

52.Completeaza si transmite trimestrial informatiile privind respectarea normelor de conduita de
catre functionarii publici.

53.Transmit semestrial informatiile privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul
autoritatilor si institutiilor publice:
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Art.14. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA, PROTECTIA MEDIULUI - in
subordonarea viceprimarului comunei Victoria.

Atributiile compartimentului:

1.coordoneazi organizarea permanenti a interventiei in caz de incendiu la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale, asigurd participarea la interventie a serviciului voluntar de urgentd cu mijloacele
din dotare si conducerea interventiei, pana la stingerea incendiului ori pana la sosirea forfelor
inspectoratului;

2. controlul respectirii masurilor de aparare Impotriva incendiilor pe timpul adundrilor sau al
manifestarilor publice;

3.controlul respectarii misurilor de aparare impotriva incendiilor la constructiile si instalatiile
tehnologice apartinind domeniului public §i privat al unitatii administrativ-teritoriale, precum si la
institutiile publice;

4. mentinerea in stare de functionare a ciilor de acces, a sistemelor de anuntare, alarmare, precum si
de alimentare cu apa in caz de incendiu;

5.controlul respectirii regulilor de aparare impotriva incendiilor la gospodariile cetitenesti;
informeazi populatia cu privire la modul de comportare si de interventie in caz de incendiu;

6. informeaza de indati, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea, cu forte si
mijloace proprii, a oricirui incendiu pe raza unitatii administrativ-teritoriale, iar in termen de 3 zile
lucratoare completeaza si trimite acestuia raportul de interventie;

7. analizeazi anual dotarea cu mijloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor i propune
completarea acesteia, conform normelor in vigoare;

8. desfasurarea activitatilor de informare si educatie antiincendiu a populatiei;

9. indeplineste orice alte obligatii previzute de lege pentru apararea impotriva incendiilor a
comunitatii locale.

10. desfisoari activititi de informare si instruire privind cunoagterea si respectarea regulilor si a
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

11. verifici modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si dispozitiilor care privesc
apararca impotriva incendiilor, in domeniul de competenta;

12.responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca

13.indeplineste functia care presupune accesul la informatii secrete de serviciu

14.elaboreaza si actualizeazi documentele de mobilizare pregétirea economiei nafionale si a
teritoriului pentru aparare ce se desfasoara in cadrul institutiei.

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

16.verificarea organizarii privind depistarea pericolelor potentiale generate de riscuri;

17.controlul activitatilor care prezinta pericole de accidente majore in care sunt implicate substante
periculoase;

18.coordonarea si controlul realizarii pregatirii si intretinerii specifice a populatiei si salariatilor;

19.indrumarea, controlul si coordonarea serviciului public voluntar pentru situatii de urgenta,

20.informarea si educarea preventiva a populatiei;

21.executarea controalelor tehnice de prevenire;

22.asigurarea cailor de acces pentru interventii si evacuarea persoanelor;

23.interzicerea accesului cu materiale si substante periculoase;

24. maxima operativitate a oricarui incendiu observat;

25.efectuarea primei interventii de coordonare activitatii fortelor si mijloacelor participante la
acestea,

26.intocmeste planurile prevazute de actele normative in domeniul situtiilor de urgenta;

27.colectarea si selectarea deseurilor

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

29. rispunde de evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea,

manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea documentelor ce contin informatii clasificate in
conditii de siguranta



30.participi la activitatea de instruire in domeniul protectiei civile i a prevenirii i stingerii
incendiilor .
31.intocmeste instructajul in domeniul securitatii si sanatatatii in munca.
32. indeplineste atributiile managerului de transport.
33.verificd foile de parcurs intocmite se soferi.
34. indeplineste functia de gestionar al bunurilor ce apartin patrimoniului comunei.
35. tine evidenta gestiunii deseurilor conform HG 856/2002 cu modificéarile si completdrile
ulterioare si transmite autorititilor raportarile prevazute de legislatia in vigoare,
36.verificd periodic locurile de amplasament unde se realizeaza colectarea selectiva si stocarea
temporari a degeurilor si inspecteaza starea recipientilor de stocare,
37. asigura si verificd trasabilitatea deseurilor generate in cadrul institutiei, inclusiv valorificarea
acestora,
38. verificd si avizeaza documentatia si modul de calcul pentru realizarea declaratiei la Fondul de
Mediu
39.verifici respectarea procedurilor si instructiunilor in domeniul gestiondrii deseurilor,
40.Indeplineste atributiile functionarului de securitate a documentelor ce contin informatii
clasificate.
41.implementeaza programul de informare si instruire a angajatilor Primariei Victoria in domeniul
colectirii selective de deseurilor,
42 intocmeste planul de masuri si tine registrul de evidenta a deseurilor colectate selectiv.
43 Mentine relatia cu societatea de asigurari si urmareste dosarele de dauna.
44.Reprezentarea societatii in raport cu ARR,RAR.POLITIE.
45.Responsabil cu munca in folosul comunitatii a amenzilor si a dosarelor de la Serviciul de
Probatiune Braila.
46.depune documentele create in cadrul compartimentului la depozitul arhivei pe unitate in al doilea
an de la constituire, pe baza de inventar si proces-verbal de predare- primire;
47. particip la activitatea de instruire in domeniul protectiei civile si a prevenirii si stingerii
incendiilor;

Art.15.COMPARTIMENT MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE,
RELATII PUBLICE, RESURSE UMANE, REGISTRATURA - in subordinea d-lui secretar general al
comunei

Atributiile postului :

1.intocmeste si actualizeazi Regulamentul cuprinzind masurile metodologice, organizatorice,
termenele si circulatia proiectelor de hotdrari ale consiliului local, precum si Regulamentul cuprinzénd
misurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozifii ale primarului

2.infiinteazi si conduce Registrul pentru evidenta proiectelor de hotérari ale consiliului local,
precum si Registrul pentru evidenta hotdrarilor consiliului local, atat in format letric caf si electronic

3.infiinteaza si conduce Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale primarului, precum §i
Registrul pentru evidenta dispozitiilor primarului atat in format letric cat i electronic

4 infiinteaza si conduce Registrul privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza
actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris, atat in format letric cat si
electronic

5.infiinteaza si conduce Registrul pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu
privire la proiectele hotirarilor consiliului local si dispozitiilor primarului, numai in cazul celor cu caracter
normativ, atit in format letric cét si electronic

6.gestioneaza procedurile administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si
intre acestia si prefect

7. comunica citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a proiectelor de hotaréri i
a hotararilor consiliului local precum si a dispozitiilor primarului

8. efectueazi convocarea consiliului local si lucrarile de secretariat, comunicé ordinea de zi,
intocmeste procesul verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotardrile consiliului local

9. pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local §i a comisiilor de specialitate ale acestora
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10. intocmeste dosarul de sedinta a consiliului local, leaga, numeroteaza paginile si asigurd
semnarea si stampilarea acestuia,

11. furnizeaza din oficiu sau la cererea persoanelor fizice i juridice informatiile de interes public
conform Legii nr.544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare:

12. primeste si inregistreaza petitiile conform OG nr.27/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare si se ingrijeste de rezolvarea acestora si expedierea raspunsurilor catre petifionari,

13. asigurd implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie

14. asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese,

15.publica in Monitorul Oficial Local:

a) Statutul comunei Victoria, judetul Braila;

b) Regulamentul cuprinzind masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulafia
proiectelor de hotirari ale consiliului local, precum $i Regulamentul cuprinzand masurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale primarului;

¢) hotirarile adoptate de consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter
individual; Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale consiliului local, precum si Registrul pentru
evidenta hotérérilor consiliului local;

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

e)documente si informatii financiare, prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor privind
procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

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

g) Registrul pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
hotirarilor consiliului local si dispozitiilor primarului, numai in cazul celor cu caracter normativ;

h) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sé fie
dezbatute de autorititile administratiei publice locale;

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

j) minutele in care se consemneazi, in rezumat, punctele de vedere exprimate de participanti la o
sedinta publica;

k) procesele-verbale ale sedintelor consiliului local;

1) declaratiile de caséatorie;

m) documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostintd publica;

n)documente a ciror aducere la cunostin{i publica se apreciaza de cétre autoritatile administragiei
publice locale ca fiind oportuna si necesara.

16. asigura transparenta decizionald conform Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica, cu modificirile si completarile ulterioare, indeplinind functia responsabil de relatia
cu societatea civila

17.organizeaza registrul pentru evidenta inscrisurilor prezentate de parti, cu execeptia inscrisurilor
sub semnétura privata si colationeazi actele originale cu copiile, in vederea legalizarii acestora de catre
secretarul general al comunei.

18.organizeazi registrul pentru evidenta inscrisurilor prezentate de parti, in vederea acordarii
beneficiilor de asistenta sociali si/sau serviciilor sociale, pentru legalizarea semnaturilor de secretarul
general al comunet

19.comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

20.stabileste si actualizeaza, conform reglementarilor legale,salariile de baza indemnizatiile de
conducere si sporurile.

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

22.solicita si centralizeaza de la persoanele care au calitatea de evaluator, conform prevederilor
legale,fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual si rapoartele
de evaluare ale functionarilor publici.
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23.intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale personalului
contractual ,conform prevederilor legale.

24 efectueaza lucrari privind incheierea .modificarea,suspendarea si incetarea contractului de munca
sau raportului de serviciu,precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii sau
legislatia privind functia publica pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului .

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

26. gestioneaza registrul general electronic de evidenta a salariatilor REVISAL si portalul
Managementul functiilor publice

27.asigurd intocmirea formalitatilor privind aprobarea /modificarea / actualizarea organigramei si a
statului de functii al aparatului de specialitate al primarului, a Regulamentului de organizare §i functionare
si a Regulamentului intern

28. gestioneaza documentele si baza de date referitoare la situatiile de urgentd , detinute de catre
centrul operativ cu activitate temporara.

29. indeplineste functia de inspector de protectie civila.

30. elaborarea planului de analizi si acoperire a riscurilor §i aplicarea acestuia;

31. gestioneaza registrul de intrare —iesire si inregistreaza corespondenta si adresele sosite
electronic, prin posta clasica si posta militara,ilnména sub semnatura documentele inregistrate catre
compartimentele de specialitate, dupd repartizarea acestora de cétre primarul comunei,

32.depune documentele create in cadrul compartimentului la depozitul arhivei pe unitate in al doilea
an de la constituire, pe baza de inventar si proces-verbal de predare- primire;

33. participa la activitatea de instruire in domeniul protectiei civile si a prevenirii §i stingerii
incendiilor;

Art. 16. COMPARTIMENT CULTURA - in subordonarea directa a viceprimarului comunei.
Atributiile compartimentului :
1.Se preocupa de dezvoltarea continua a colectiilor ,din achizitii din creditele alocate de Consiliul
Local ,donatii si sponsorizari in concordanta cu nevoile de cultura si informare ale comunitatii locale.
2.Efectueaza evidenta globala (R.M.F.) si individuala (R.1.) a documentelor intrate in biblioteca .
3.Elaboreaza prescrierea bibliografica si stabileste indicia de CZU (clasificare zecimala universal)
pentru fiecare titlu ;stabileste cota de raft pentru fiecare volum.
Introduce fisele/datele in catalogul alfabetic traditional/catalogul electronic dupa caz.
4.Organizeaza conditiile din dotarea sistematica —alfabetic,in regim de acces liber al utilizatorilor la
raft.
5.1dentifica si elimina din raft publicatiile depasite moral sau degradate fizic,le propune spre casare
primarului pe baza de borderou si referat iar dupa aprobare efectueaza operatiunile de scoatere din
evidentaa publicatiilor respective .
6.Intocmeste fisele de inscriere a utilizatorilor la biblioteca si asigura circulatia colectiilor prin
imprumut la domiciliu utilizatorilor si studiu pe loc,in incinta institutiei.
7.Elaboreaza material de informare bibliografica ;material de promovare a colectiilor si serviciilor
specific e si le face cunoscute in randul comunitatii locale.
8.0rganizeaza actiuni cultural-educative, expozitii de carte ,intalniri cu cititorii,medalioane literare
,recenzii,lecture in grup,etc.In functie de categoriile de utilizatori.
9.Urmareste restituirea la termen a publicatiilor difuzate si ia masuri de recuperare fizica sau,dupa
caz valorica a acestora in conformitate cu Legea Bibliotecilor 334/2002 si a Regulamentului de organizare
si functionare propriu.
10.Intocmeste programul de activitate (luna decembrie ),respective raportul de activitate (luna
ianuarie) ,le supune spre aprobare Consiliului Local si dupa aprobare le inainteaza Bibliotecii Judetene
,,Panait Istrati” Braila.
11.Intocmeste zilnic situatia statistica asupra activitatii publicului si anual prezinta Bibliotecii
Judetene ,,Panait Istrati” Braila,precum si altor institutii care centralizeaza datele statistice,rapoarte
statistice,avizate de primar,raspunde de exactitatea datelor communicate.
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12.Se preocupa de pregatirea profesionala continua prin studiu individual ,participarea la instruiri
organizate de Biblioteca Jud. Panait Istrati Braila si cursuri de informare si pregatire de specialitate
organizate de institutii abilitate pe plan central.
13.Respecta legislatia in vigoare privind institutiile bugetare ,normele PSI si normele privind
santatatea si securitatea in munca,respecta programul de lucru(40 de ore/saptamana) programul de
functionare pentru public (minimum 30 de ore/saptamana),precum si alte dispozitii ale Primarului.
14.Supravegheaza sala pentru a preveni sustragerile de publicatit.
15.Nu paraseste nemotivat sala bibliotecii in timpul serviciului.
16.Verifica starea cartilor la inapoierca acestora de catre cititori.
17.Manifesta o atitudine civilizata fata de cititori.
18.In permanenta va avea respect, fata de lege si loialiate fata de interesele institutiei.
19.Indeplineste orice alte sarcini stabilite de Primar ori de Consiliul Local.
20.Se ocupa de organizarea activitatii cultural-artistice in cadrul Caminului Cultural si comunica
periodic Consiliului Local despre realizarea acestor activitati.
21.0rganizeaza actiuni culturale impreuna cu cadrele didactice din scolile si gradinitele comunei.
22 .Reprezinta Caminului Cultural in relatiile cu instituiile de cultura la nivel judetean si
national,participa la instruirile organizate de acestea.
23.Tine in permanenta un registru cu evidenta tuturor activitatilor cultural-artistice si educative ce
se desfasoara la Caminul Cultural.
24.depune documentele create in cadrul compartimentului la depozitul arhivei pe unitate in al doilea
an de la constituire, pe baza de inventar si proces-verbal de predare- primire;
25. participi la activitatea de instruire in domeniul protectiei civile si a prevenirii i stingerii
incendiilor;

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

Atributiile compartimentului:

1.asigurd curdtenia in sediul Primariei;

2.asigurd intretinerea corespunzitoare a anexelor si a suprafetei de teren aferente Primariet;

3.in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare, combustibili ori de substante
chimice, la retelele electrice sau telefonice si orice alte Imprejurdri care sunt de naturd sd produca pagube,
aduce de 1ndati la cunostinti celor in drept asemenea evenimente si ia masuri pentru limitarea
consecintelor evenimentului;

4.asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice , electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar;

5.in caz de incendii ia misuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor,
sesizeaza pompierii si anuntd conducerea unitatii si politia;

6.asigurd inmanarea la termen a invitatiilor catre consilieri convocati pentru sedintele consiliului
local precum si a altor documente;

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

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

9.sd nu paraseascd locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea primarului sau
viceprimarului;

10.sd nu conduci autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc.
, care reduc capacitatea de conducere;

11.s4 respecte cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la primar sau viceprimar;

12.s4 verifice,atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului,
inclusiv anvelopele;

13.s4 nu plece in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

14.s3 nu circule fara ca aparatul tahograf / contorul de inregistrare a km-lor sa fie in functiune;

15.54 predea, la sosirea din cursa, Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita de decontul

justificativ de cheltuieli si diagramele tahograf;



16.s4 ia toate masurile pentru asigurarea masinii la parcarea autovehiculului ;
17.s4 comunice imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de

circulatie in care este implicat;

18.face toate demersurile legale pentru pregitirea de iarnd a microbuzului (anvelope de iarna,
lanturi antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire a microbuzului, etc)

19. si se comporte civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organele de control

20. sa se ingrijeasca de efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea
clementelor ce necesita aceasta operatiune;

21. si exploateze autovehiculul in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestuia;

22. si participe la instructajul in domeniul situatiilor de urgenta.

23. conduce si se ingrijeste de intretinerea microbuzului OPEL CIBRO cu nr. de inmatriculare BR-
12-CLV.

24.conduce si se ingrijeste de intretinerea microbuzului FORD CIBRO cu nr. de inmatriculare BR-
15-CLV si a AUTOVEHICOL SPECIAL N3 STEYR cu nr de imnatriculare BR-10-CLV si TRACTORUL
ZETOR cu numarul de inregistrare BR — 27- VICTORIA.

25. Conduce si se ingrijeste de intretinerea BULDOEXCAVATORULUI MECALAC TLB 850 cu
numarul de inregistrare BR — 163 — VICTORIA si AUTOTURISMUL DACIA DUSTER cu numar de
inmatriculare BR-13-CLV.

26. Conduce si se ingrijeste de intretinerea AUTOGRADERULUI XCMG GR 180 cu numarul de
inregistrare BR — 175 — VICTORIA.
27. se ingrijeste ca la bordul microbuzului scolar sa existe urmitoarele documente:
a).Cartea de identitate sau Buletin de identitate;
b).Permisul de conducere (obligatoriu categoria D);
¢).Atestat profesional transport de persoane in termen de valabilitate;
d).Fisa medicald in termen de valabilitate
e).Aviz psihologic de Ia cabinet autorizat Ministerul Transporturilor
f).Carteld tahograf electronic emisad de ARR pe numele conducétorului auto;
g).Tabel nominal cu elevii (sau profesorii) transportafi, vizat de cétre primar sau viceprimar;
h).Legitimatie de serviciu conducdtor auto
i). Copie carte de identitate autovehicul
j). Foaia de parcurs eliberata pentru ziua respectivd, completatd, semnata si stampilata;
k)Certificat de inmatriculare in original, avand Inspectia tchnica periodicd (ITP) la zi, obligatoriu
la 6 (sase) luni, conform prevederilor legale;
1)Asigurare de raspundere civild auto (RCA), aflatd in termen de valabilitate
m)Asigurare de persoane, aflatd in termen de valabilitate;
n)Copie conform cu orginalul, stampilata si semnaté de primar, a ,,Certificatului de transport in cont
propriu” pentru transportul public de persoane in trafic intern si international, a autovehiculului, aflata in
termen de valabilitate;
o0)Foaia de parcurs eliberatd pentru ziua respectivd, completatd, semnata si stampilatd;
p)Rovinieta (Taxa de drum), aflata in termen de valabilitate;
r)Dovada de verificare a aparatului tahograf electronic, si a limitatorului de vitezd, in original, aflata
in termen de valabilitate
28.are obligatia sa anunte cu minim 10 zile inainte primarul, viceprimarul si managerul de
transport de valabilitatea actelor necesare deplasarii: inspectia tehnica periodica ITP, asigurarea de
raspundere civila aoto RCA, taxa de drum ROVINIETA
29. stropirea cu substante care necesita ingrijirea a parcurilor din Victoria si Mihai Bravu
(atomizor,vermorel).
30. intretinerea spatiilor verzi (plantat,tuns iarba,udat).
31. tajatsi spart lemne pentru centrala institutiei
32. deplasarea cu tractorul inclusiv cu utilajele mecanice aferente(remorca,vidanja,cositoare,aparat
de stropit M E T)
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33. instiintarea locuitorilor comunei cu privire la anumite informatii de interes public,inclusiv
consilierii locali cu privire la convocarea lor pentru sedintele de Consiliul Local.

34. intretinerea curateniei in spatiile publice ale Institutiei (Primarie,Camine Culturale)

35.efectuarea lucrarilor de dezinfectare in vederea limitarii si prevenirii extinderii noului
CORONAVIRUS (COVID - 19).

36. efectueaza lucrari de incarcare — descarcare ale diverselor materiale.

37. Asigurd paza imobilului sediul Primdriei pe timpul noptii in intervalul de ore 21:00 — 5:00;

38.La intrarea in serviciul de pazi verifici modul cum sunt asigurate cu incuietori spatiile destinate
activititii administratiei publice locale;

39.Patruleaza in jurul imobilului , interzicind apropierea persoanelor straine ;

40.Informeaza primarul, viceprimarul sau politia , ori de cate ori se impune, pentru luarea unor
maésuri corespunzatoare;

4] Permite accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile legale si cu dispozitiile
interne;

42. Aduce la cunostinta primarului sau viceprimarului orice neregula constatata pe perioada
serviciului sau;

43.Transmite catre locuitorii comunei orice corespondent, inclusiv instiintarile pentru paza
bunurilor si obiectivelor, date de catre personalul administratiei publice locale;

44 Opreste si legitimeaza persoanele despre care exista date sau indicii cd au savarsit infractiuni
sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit;

45.1In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare, combustibili ori de substante
chimice, la retelele electrice sau telefonice si orice alte imprejurdri care sunt de natura sa produca pagube,
aduce de Indati la cunostinti celor in drept asemenea evenimente si ia masuri pentru limitarea
consecintelor evenimentului

46.Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a

aparaturii electrice , electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar;

47.In caz de incendii ia masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor,
sesizeazi pompierii i anunta conducerea unitatii si polifia;

48.Ia masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de dezastre;

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

1. Functionarul public/personalul contractual este in conflict de interese daca se afld in una dintre
urmatoarele situatii:

a) este chemat sd rezolve cereri, si ia decizii sau sa participe la luarea deciziilor cu privire la persoane

fizice si juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial;

b) participa in cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu functionari publici/personal

contractual care au calitatea de sot sau ruda de gradul I;
¢) interesele sale patrimoniale, ale sotului sau rudelor sale de gradul I pot influenta deciziile pe care
trebuie si le ia In exercitarea functiei publice.
2. Functionarii publici si contractuali vor informa imediat, dar nu mai tirziu de 3 zile de la data
constatdrii, in scris, seful ierarhic sau organul ierarhic superior despre:

a) interesul, al sau ori al persoanelor apropiate, legat de decizia pe care trebuie sa o ia personal sau la
Juarea céreia trebuie sa participe, ori de actiunea pe care trebuie si o intreprinda in indeplinirea atributiilor
sale de serviciu;

b) calitatea, a sa ori a persoanelor apropiate, de fondator, actionar, asociat, membru al consiliului de
administratie, membru al comisiei de control sau de revizie a unei persoane juridice (comerciale sau
necomerciale), daci aceastd persoand juridic a primit de la organizatia publica in care activeaza bunuri,
inclusiv mijloace banesti, credite garantate de stat ori de autoritatea administratiei publice locale sau o
comandi de achizitie publica.

Art.19. Incompatibilititi privind functionarii publici/personalul contractual



1.Calitatea de functionar public este incompatibila cu exercitarea oricérei alte functii publice sau
calitdti decét cea in care a fost numit, precum si cu functiile de demnitate publica Functionarii publici nu
pot detine alte functii si nu pot desfasura alte activitafi, remunerate sau neremunerate, dupa cum urmeaza.

a) 1in cadrul autorititilor sau institutiilor publice;

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

¢) 1in cadrul regiilor autonome, societdtilor comerciale ori in alte unitdti cu scop lucrativ din
sectorul public;

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

2 Functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au destasurat activitafi de monitorizare $i
control cu privire la societati comerciale sau alte unitéti cu scop lucrativ nu pot sd-si desfagoare activitatea
si nu pot acorda consultantd de specialitate la aceste societati timp de 3 ani dupd iesirea din corpul
functionarilor publici.

3. Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste efectuarea unor acte
in legéturd cu functia publica pe care 0 exercitd.

4 Nu sunt permise raporturile ierarhice directe in cazul in care functionarii publici respectivi sunt soti
sau rude de gradul I, aceasta interdictie aplicandu-se si in cazul in care seful ierarhic direct are calitatea de
demnitar.

5. Functionarii publici, functionarii publici parlamentari si functionarii publici cu statut special pot
exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al cercetarii stiintifice, al creatiei literar - artistice.
Functionarii publici, functionarii publici parlamentari i functionarii publici cu statut special pot exercita
functii in alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt in legaturd directd sau indirecta cu
atributiile exercitate ca functionar public, functionar public parlamentar sau functionar public cu statut
special, potrivit fisei postului.

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

1.In cazul existentei unui conflict de interese, functionarul public/personalul contractual este obligat
si se abtina de la rezolvarea cererii, luarea deciziei sau participarca la luarea unei decizii si sa-1 informeze
de indata pe seful ierarhic cdruia ii este subordonat direct. Acesta este obligat sa ia masurile care se impun
pentru exercitarea cu impartialitate a functiei publice, In termen de cel mult 3 zile de la data ludrii la
cunostintd. In aceasta situatia, conducitorul institutiei publice, respectiv Primarul comunei, la propunerea
sefului ierarhic caruia ii este subordonat direct functionarul public/personalul contractual in cauza, va
desemna un alt functionar public/personal contractual, care are aceeasi pregatire si nivel de experienta.

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

3.Solutionarea conflictului de interese sau a unei situaii de incompatibilitate se efectueaza prin
examinarea situatiei, prin determinarea si aplicarea solutiei adecvate pentru solutionarea pozitiva a
conflictului de interese sau a situatiei de incompatibilitate.

4.Tratarea si solutionarea conflictului de interese se efectueaza de citre persoana responsabila
aparatul de specilaitate al Primarului si de catre conducitorul organizatiei publice.

5.Decizia privind solutionarea conflictului de interese se ia de catre conducitorul institugiei publice.

6.0Optiuni pentru solutionarea pozitiva a conflictului de interese sunt:

a) renuntarea sau lichidarea interesului personal de catre persoana vizata;

b) recuzarea (interzicerea) implicarii persoane afectate de un conflict de interese in procesul de
luare a deciziilor cu pastrarea functiei acesteia, in cazul in care conflictul prezintd o
probabilitate redusé de a se repeta;

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



d) transferul persoanei intr-o functie neconflictuala;

e) redistribuirea sarcinilor si responsabilititilor persoanei atunci cind se considerd cd un anumit
conflict de interese va continua s existe, situafie in care recuzarea nu mai este indicaté,

f) demisia persoanei din functia conflictuald detinuta in calitate de persoand privata.

7.La identificarea celei mai bune solutii pentru rezolvarea sau abordarea unei situatii de conflict,
conducatorii vor lua in considerare interesele organizatiei publice, interesul publicului si interesele legitime
ale salariatilor, precum si alti factori, inclusiv, in cazuri concrete, nivelul si tipul functiei detinute de
persoana in cauza, natura conflictului.

8.Recuzarea presupune cedarea citre un tert a responsabilitaii luarii deciziei sau abtinerea de la vot,
cu informarea tuturor partilor afectate de decizia respectivd cu privire la masurile luate pentru a proteja
corectitudinea procesului de luare a deciziilor.

9.Restrictiile stabilite persoanei afectate de un conflict de interese presupun interzicerea de a
participa la examinarea propunerilor si planurilor afectate sau de a primi documente semnificative sau alte
informatii care au legaturd cu interesul sdu personal.

10.Persoana vizatd este obligati si se conformeze oricdrei decizii finale care ii cere sd se retraga din
situatia de conflict de interese in care ea se afla sau sa renunte la avantajul ce std la originea conflictului

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

1.In situtia constatarii unor raporturile ierarhice directe in cazul in care functionarilor
publici/personal contractual care sunt soti sau rude de gradul I sau in cazul in care geful ierarhic direct are
calitatea de demnitar, acest aspect va fi adus la cunostinta conducatorul institutiei de catre responsabilul cu
resursele umane sau orice persoana interesata.

2.Seful ierarhic superior al functionarilor publici respectivi, sau conducatorul institutiei publice va
dispune incetarea raporturilor ierarhice directe dintre functionarii publici/personalul contrcatual soti sau
rude de gradul . in termen de 60 de zile de la constatare.

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

1.Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun in termen de 30 de zile de la data numirii
sau a alegerii in functie ori de la data inceperii activitatii. Persoanele prevazute de prezenta lege au
obligatia si depuna sau sa actualizeze declaratiile de avere si declaratiile de interese anual, cel mai tarziu la
data de 15 iunie. Declaratiile de avere se intocmesc dupd cum urmeaza: pentru anul fiscal anterior incheiat
la 31 decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declararii pentru celelalte capitole din
declaratie. Persoanele suspendate din exercitiul functiei sau al demnitafii publice pentru o perioadd ce
acopera integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la data incetdrii
suspendarii.

7 In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetdrii activitafii,
persoanele previzute de prezenta lege au obligatia sd depund noi declarafii de avere si declaratii de
interese.

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

4.In termen de cel mult 10 zile de la primirea si inregistrarii declaratiilor, persoana desemnata va
efectua si certifica pentru conformitate cu originalul copii dupa acestea pe care le va transmite catre ANI
prin posta cu confirmare de primire.
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5.In termen de cel mult 30 de zile de la primire, persoana responsabila va proceda la publicarea
declaratiilor de avere si interese pe pagina de internet a institutiei dupa anonimizarea datelor cu caracter
personal (CNP, adresa, adresa imobile, semnatura).

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

7.Dacd, in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declarafiei de interese,
persoanele responsabile sesizeaza deficiente in completarea acestora, vor recomanda, in scris, pe baza de
semndturd sau scrisoare recomandatd, persoanei in cauzi rectificarea declaratiei de avere si/sau a
declaratiei de interese, in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii. Declaratia de avere
si/sau declaratia de interese rectificata pot/poate fi insotite/insotitd de documente justificative. Declaratia de
avere si/sau declaratia de interese depuse/depuss, impreuna cu documentele justificative, s trimit/se trimite
de indata Agentiei, in copie certificata.

DISPOZITII FINALE

Art.23. Prevederile prezentului regulament se intregesc cu prevederile OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicata, Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, precum si cu celelalte prevederi si dispozitii
legale cu privire la organizarea si disciplina muncii, administratia publica locala, transparenta decizionala.

Art. 24 . Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeaza prin fisa
postului care se intocmeste de cétre persoanele desemnate conform Hotarari 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioar, Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, republicat, OUG 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si se aprobd de primarul comunei
Victoria. Intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului exista o
permanenta colaborare in scopul asigurarii unei rapide informari si al solutionarii operative a tuturor
atributiilor si a problemelor ivite.

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