privind;
PRIMA

art. 196

modifigdrile si completarile ulterioare,

A

AL PRIMARIEI COMUNEI VADENI, JUDETUL BRAILA, conform ane
parte infegrantd din prezenta hotarare.

A
publica

Prezentq hotdrdre a fost adoptatd in sedinta publicd la data de 30.06.2022 cu w
voturi, din numdrul total de 13 consilieri locali in functie.

in temeiul art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢), art. 139 alin. ().

PRESEDINTL DE SEDINTA, ¢

ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA VADENI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 40
din 30 iunie 2022

aprobarea REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNC']
RIEI COMUNEI VADENI, JUDETUL BRAILA.

raportul nr. 4012/23.05.2022 al compartimentului de resort;
rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate ale Consiliului |

alin. (1) lit. a) si art. 197 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adm

HOTARASTE:

rt.1 Se aprobd REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUN

rt.2 Prezenta hotdrare va fi adusa la cunostinta celor interesati si
prin afisare prin grija secrctarului general al comunei.

Nica GHEQRGHE

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GIET__\H_{RAI. al comunei,

¥ Lenuta MUSTATA

TONARE al

(onsiliul local al comunei Vadeni, judetul Braila, intrunit la data de mai sus in
sedintd|ordinard;
Avand in vedere: — referatul de aprobare al primarului nr. 4009/23.05.2022;

el
coroborat cu
inistrativ, cu

CTIONARE
xel care tace

va f1 facutd

mumdr de 13
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CAPITOLUL I.

DISPOZITII GENERALE
Art.1.

(1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al Primariei Videni a fost intocmit in

conformifate cu prevederile legale.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare se aplica tuturor angajatilor din institutie,

indiferent de nationalitate, varstd, sex, rasd, convingeri politice, religioase felul si durata dispozitiei de
incadrare |/ contractului individual de munci.

(
publice,

3) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazi modul de organizare al autoritatii

respectiv a Primériei comunei Vadeni, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile

de functignare, politicile si procedurile autorititilor publice, normele de conduitd, atributiile, statutul,
autoritateq si responsabilitatea personalului .

(4) Firmele care asigura diverse servicii in incinta autorititii publice au obligatia de a respecta
Regulamgntul in afara atributiilor si clauzelor prevazute in contractele incheiate intre parti ( normele de
conduita, [curd{enia institutiei, pastrarea linistii si pastrarea integrititii bunurilor cu care intra in contact,

o)

(5) In cadrul autoritafilor publice, Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei

indeplinegte urmatoarele functii :

functia de instrument de management, - Regulamentul de Organizare si Functionare este un

mijloc prip care, atdt angajatii, cdt si cetatenii dobdndesc o imagine comuni asupra organizirii autoritatii
publice, igr obiectivele acesteia devin clare ;

Functia de ligitimare a puterii_si obligatiilor, prin care fiecare persoand, membru al institutiei

stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt relatiile de
cooperare|si de subordonare ;

Functia de integrare sociald a personalului, prin care Regulamentul de Organizare si

Functionare contine reguli si norme scrise care regleazd activitatea intregului personal care lucreazi la
relizarea ynor obiective commune.

(6) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent
de functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de munca din cadrul
Primadriei comunei Vadeni .

Art.2.

(1) Comuna Vadeni este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridicd, ce posedd un

patrimonif si are inifiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitdnd, in
conditiile legii, autoritatea in limitele administrative — teritoriale stabilite.

(2) Administratia publicd a comunei Viadeni se intemeiaza pe principiile : autonomiei locale,
descentralizérile serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si
consultarij cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit .

(3) Comuna Videni este unitate administrativ-teritoriald de bazd care cuprinde populatia rurald
unitd prinfcomunitate de interese si traditii, alcatuitd din unul sau mai multe sate, in functie de conditiile
economicg, social-culturale, geografice si demografice. Prin organizarea comunei se asigura dezvoltarea
economicy, social-culturala si gospodareasca a localitatilor rurale.

(4) Comuna are in componenta sa mai multe localitati rurale denumite sate, care nu au
personalitate juridica.

(5) Satul in care isi au sediul autoritatile administratiei publice comunale este sat-resedinta de

comuna.

Art.3.
Autoritatile administatiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul comunei sunt:

0

Consiliul local al comunei Videni, ca autoritate deliberativa,
Primarul comunei Videni ca autoritate executiva,
rpane alese conform legislatiei in vigoare .

—
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Ft.4.
pnsiliul local si primarul functioneaza ca autoritati administrative si rezolva treburile publice din

comund, in conditiile prevazute de lege .
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t.5.
imdria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, formatd din primar,
r, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la indeplinire
consiliului local si dipozitiile primarului, gestiondnd problemele curente ale colectivitatii in
ioneaza.
't.0.
imdria comunei Vadeni are stabilit, documentat si implementat un sistem de management al
ropriu care este mentinut si imbunitatit continuu in conformitate cu cerintele standardului
hal de referinfa SR EN ISO 9001:2015

acest sens 1n cadrul primariei sunt identificate procesele aplicate in sistemul de management al
intreaga organizatie, fiind clasificate in urmatoarele categorii de procese :

- de planificare;

€ suport;

€ operare;

¢ masurare, monitorizare, analiza si evaluare;

¢ Imbunatatire.
ntru a stabili modul in care cerintele, aplicabile si specifice, ale sistemului de management vor

fi indeplinite, organizatia sabileste si utilizeaza proceduri documentate ale sistemului de management, in
scopul agigurarii, identificarii, definirii, controlului, verificarii, masurdrii, monitorizérii si analizarii
diferitelor procese ale sistemului de management, privind eficacitatea implementérii, punerii in aplicare si
a confornyitatii cu standardul SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management a calitétii.

Aceste procese sunt conduse de responsabilii de procese desemnati de conducerea primériei in
conformitate cu organigrama in vigoare,

Art.7
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tutul unitatii administrativ teritoriale Vadeni

Consiliul local. aproba statutul unitatii administrativ-teritoriale prin hotdrire care se poate
5i completa, in functie de modificarile aparute la nivelul elementelor specifice ale acestora.
resta cuprinde date si elemente specifice prin care unitatea administrativ-teritoriald se distinge in
hlte unitati similare, precum si prevederi privitoare la:
resedinta si insemnele specifice ale unitatii administrativ-teritoriale si modalitatile de utilizare a
conform prevederilor legale;

intinderea si delimitarea teritoriala a unitatii administrativ-teritoriale, localitatile componente,
a acestora, prezentarca graficd si descriptiva, distanta dintre localitatile componente, rangul
ministrativ-teritoriale, stabilit potrivit prevederilor legislatiei privind amenajarea teritoriului ;
date privind infiintareca unitatii administrativ-teritoriale, prima atestare documentara, evolutia

criteriile potrivit carora se poate conferi si retrage persoanelor fizice romane sau strdine
le cetitean de onoare pentru unitatea administrativ-teritoriala respectiva;

componenta si structura populatiei unitatii administrativ-teritoriale, defalcate inclusiv pe
componente; aspectele privind numarul populatiei se actualizeaza in urma recensdmantului in
espectdrii dreptului cetatenilor apartindnd unei minoritati nationale de a folosi limba sa materna
cu administratia publica locald si cu serviciile publice deconcentrate;

cdile de comunicatie cxistente gi categoria acestora;

date privitoare la principalele institugii din domeniul educatiei, cercetdrii, culturii, sanitafii,
sociale, presei, radioului, televiziunii si altele asemenea;
principalele functiuni economice, capacititi de productie diversificate din sectorul secundar si
rcum si din agricultura;
serviciile publice existente;

informatii privind bunurile din patrimoniul unititii administrativ-teritoriale;
informatii relevante privind socictatea civila, respectiv partidele politice, sindicatele, cultele si
ile nonguvernamentale care isi desfasoara activitatea in unitatea administrativ-teritoriala;

modul de cooperare sau asociere, dupa caz, cu persoane juridice de drept public sau de drept
nane sau straine;




n) procedura privind atribuirea si schimbarea denumirilor de strizi, piete si de obiective de interes

public lodal;

C

(=

) modalitati de consultare a populatiei unitatii administrativ-teritoriale pentru probleme de interes

local, duga caz;

p) procedura privind acordarea titlului si certificatului de fiu/fiicd al/a comunei, ori cea privind

acordared| titlului de cetatean de onoare.

(2) Statutul unitdfii administrativ-teritoriale cuprinde, in mod obligatoriu, elementele locale de

identitate|de naturd culturald, istorica, obiceiuri si/sau traditii pe baza cirora se pot dezvolta programe,
proiecte spu activitifi, dupa caz, a caror finantare se asigurd din bugetul local.

(3) Unititea administrativ-teritoriala este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de

inregistrafe fiscala si al conturilor deschise la unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile

bancare.

Art.8
Relatiile de munca sunt reglementate privind Codul administrativ cu modificarile si completarile

ulterioare| s1 Codul Muncii aprobat prin legislatia in vigoare cu modificérile si completarile ulterioare .

Art.9
R¢gulamentul de Organizare si Funcfionare, Regulamentul Intern al Primariei Videni i fisele

posturilor personalului angajat sunt elaborate / aprobate de citre conducerea primariei.

Art.10
Primaria comunei Vadeni este institutie publicid, se organizeazd si functioneaza In temeiul

principiilgr generale ale administratiei publice prevazute de legislatia in vigoare, precum si a urmatoarelor
principii gpecifice:

a)[principiul descentralizarii;

b)|principiul autonomiei locale;

¢)|principiul consultdrii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d)[principiul eligibilitatii autoritdtilor administratiei publice locale;

¢)principiul cooperdrii;

Dprincipiul responsabilitatii;

g)principiul constrangerii bugetare.

Art.11

Resursele financiare ale Primiriei comunei Videni .

(1) In cadrul politicii economice nationale, unitatile administrativ-teritoriale au dreptul la resurse

financiarg proprii, pe care autorititile administratiei publice locale le stabilesc, le administreaza si le
utilizeaza| pentru exercitarea competentei si a atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

(2) Resursele financiare de care dispun autoritatile administratiei publice locale trebuie sa fie

corelate cu competenta si atributiile prevazute de lege.

(3] In scopul asigurarii autonomiei locale, autoritatile deliberative ale administratiei publice locale

au dreptyl sd instituie si sd perceapa impozite si taxe locale, sd aprobe bugetele locale ale unititilor
administrptiv-teritoriale, in conditiile legii.

(4) Stabilirea, constatarea, impunerea, inspectia fiscald, incasarea, urmdrirea si executarea silité,

precum si procedurile de administrare a creantelor bugetare locale se realizeaza in conditiile legii.

(5) Autoritdtile administratiei publice locale administreazd sau, dupa caz, dispun de resursele

financiarg. precum si de bunurile proprietate publicd sau privata ale unitatilor administrativ-teritoriale, n
conformifate cu principiul autonomiei locale.

Art.12 Bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale se elaboreaza, se aproba, se executa si se

raporteazfi in conditiile legii care reglementeaza finantele publice locale.

Art.13
Aftoritarea publica locala poate participa la finantarea unor cheltuieli de administrare si

functionate, respectiv cheltuieli de personal. stabilite in conditiile legii, bunuri si servicii, investifii,
reparatii fcapitale, consolidare, extindere si modernizare, dotari cu echipamente, in limita creditelor
bugetare gprobate cu aceastd destinatie in bugetele locale.

Art.14

Primaria comunei Viadeni poate realiza venituri proprii suplimentare din:

- donatii si sponsorizari;

- inchirierea temporara, fara pierderea totala a folosinfei, a unor spatii, etc.;
- plte surse.




Art.15
iectul bugetului de venituri si cheltuieli se definitiveaza in termen de 5 zile de la aprobare.

Proiectul bugetului primariei se prezinta, pentru avizare, consiliului local

Buigetul de venituri si cheltuieli va fi insotit de o notd de prezentare a bugetului primariei, care va
cuprinde gnumerarea surselor de venituri si a sumelor corespunzitoare fiecdrei surse de venit, precum i
masurile preconizate de primérie pentru incadrarea cheltuielilor n prevederile bugetare de cheltuieli s1 in
nivelul vaniturilor estimate a fi realizate.

Un exemplar al bugetului de venituri si cheltuieli aprobat se prezinta unitatii Trezoreriei Statului
la care unjitatea are conturile deschise.

Art.16

Executia bugetului de venituri si cheltuieli se raporteaza lunar in sistemul FOREXEBUG al
Ministerulyi de Finante Publice .

Sdlarizarea personalului de conducere din cadrul Primariei Vadeni, precum si a celorlalte categorii
de persongl se stabileste conform legii.

CAPITOLUL II. ORGANIZAREA PRIMAREI COMUNEI VADENI

Art. 18

Auttoritatile administratiei publice locale ale comunei Vadeni au dreptul si capacitatea efectiva de
a rezolva si gestiona in nume propriu si sub reponsabilitatea lor o parte important a treburilor publice, in
interesul ¢olectivitatii locale pe care o reprezinta, in conditiile prevazute de lege .
rt.19
rincipiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici din cadrul
iei Vadeni sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au

indatqrirea de a respecta Constitufia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea
de a cpnsidera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;
¢) asigurarea egalitdfii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform cdruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic In situafii
identigce sau similare;
d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;
e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia functionarii publici sunt obligafi
sd aib@ o atitudine obiectivi, neutrd fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura,
in exgrcitarea functiei publice;
f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa
solicife sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o defin sau si abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
g) libertatea gandirii si a exprimdrii, principiu conform cdruia functionarii publici pot sad-gi
exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta,
i) deschiderea si transparenta, principiu conform cdruia activitatile desfasurate de functionarii
publi¢i in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetdfenilor.
Art. 20
(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetifenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizfirii competentelor institutiei publice.
(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a céstiga si
a merjtine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritétilor i institutiilor
publige.
Art.21
(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Vadeni, precum
si de ¢ se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acestgia.
(2) Functionarilor publici le este interzis:

Prim




a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea n legaturd cu activitatea Primariei

Vadeni, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau

indivi

dual;
b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care

Primaria Videni are calitatea de parte;

lege;

dezvi
nstitu

¢) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de

d) sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceastd
uire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
tiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art.22
1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta

demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
Primariei Vadeni.

2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu

se lasq influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publidi trebuie si aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de

péreri

Art.23

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac

donatli ori sponsorizari partidelor politice;

d) si afiseze, in cadrul Primariei Vadeni, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau

denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

orice
au av
functi

(1

Art.24

Functionarii publici nu trebuie si solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri, invitafii sau
hlt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care
ut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea In exercitarea
ilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 25

Personalul din cadrul Primariei comunei Viadeni are obligatia de a respecta principiul

nediscrimindrii in acordarea serviciilor publice .

(2

Prin discriminare se intelege orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd, pe bazi de

rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, vérsta,

handicap,

boald cronici necontagioasd, infectare HIV, apartenenté la o categorie defavorizatd, precum si

orice alt driteriu care are ca scop sau efect restrAngerea, inldturarea recunoasterii, folosinfei sau exercitarii,

in condifi
lege,ind

(3

i de egalitate, a drepturilor omului si a libertagilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de
pmeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale viefii publice.
Principiul egalititii intre cetateni, al excluderii privilegiilor si discrimindrii sunt garantate in

special in| exercitarea urmiatoarelor drepturi: dreptul la sanatate, la ingrijire medicald, la securitate sociald
si la servicii sociale.

(4) Constituie circumstante agravante: discriminarea unui contribuabil pe temel de rasa,

nationalitate, etnie, limbd, religie, gen, orientare sexuald, opinie, apartenenta politica, convingeri, avere,
origine sqciald, varsta, dizabilitate, boald cronicd necontagioasi sau infectie HIV/SIDA.

(5

) Constituie hirtuire si se sanctioneazi contraventional orice comportament pe criteriu de ras,

nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, gen, orientare sexuald, apartenen{d la o

categorie
crearea u

C
A

defavorizata, varsta, handicap, statut de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la
hui cadru intimidant, ostil, degradant ori ofensiv.

APITOLUL I1I. CONDUCEREA PRIMARIEI VADENI

rt. 26

PRIMARIA VADENI este condusd de PRIMAR, persoand fizicd, care asigurd conducerca
curentd a unitafii;

VICEPRIMAR ;

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI .




a)

b) M
alegerilor
avut loc §
raportului
politice i
procedura
c)

d)

(1

Art. 27

PRIMARUL

Unitatea administrativ teritoriala este condusa de cétre un Primar.
andatul primarului declarat ales este validat in termen de 20 de zile de la data desfasurérii
de catre judecatoria in a cdrei razi teritoriald se afla circumscriptia electorald pentru care au
legeri, in procedura necontencioasd. Validarea se realizeaza la judecdtorie, dupa depunerea
detaliat al veniturilor si cheltuielilor electorale, potrivit legii privind finanfarea partidelor
a campaniilor electorale, prin incheiere pronuntatd In camera de consiliu, fird a fi aplicabila
de regularizare a cereril.
Mandatul primarului este de 4 ani.
Durata mandatului constituie vechime in munci si in specialitatea studiilor absolvite.
) Primarul indeplineste urmdioarele categorii principale de atributii:

a)
b)
¢)
d)
¢)
(2

atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a)

serviciilo

indeplineste functia de ofiter de stare civila §i de autoritate tutelard si asigura functionarea
publice locale de profil;

b)| indeplineste atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului si a
recensamgntului;

¢)|indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevdzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a)| prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economichi, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a
unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii:

b)| participi la sedintele consiliului local §i dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfisurafea in bune conditii a acestora;

¢)
d)
sociald si
si le supu
(4

prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

elaboreazi, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale
1¢ aprobirii consiliului local.

In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢). primarul:

a)

exercitiul
lege;
¢)

d
valoare it
¢)
organul f]

exerciti functia de ordonator principal de credite;

b)intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a

Ui bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de

prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;
initiaz, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
numele unitatii administrativ-teritoriale;

verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
scal teritorial, atit a sediului social principal, cit si a sediului secundar.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul.

a) coordoncaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de
interes lofal;

b} ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din domeniile
prevazut¢ in legislatia In vigoare;

serviciilo
conformi
administy
sau, dup
specialitg

ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
r publice de interes local previizute la lit. ¢), alin. (5), art. 27 la prezentul Regulament in
tate cu legislatia in vigoare, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
ativ-teritoriale:

humeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu
W caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
te, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;




si actione

- gsigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local

78 pentru respectarea prevederilor acestora;

- ¢mite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,

ulterior verificarii si certificdrii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al

regularita

asumate 1
serviciile

i1, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

- gsigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor

h procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
furnizate cetatenilor

Art.28

(1

Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sd ducé la indeplinire obligatiile

privind cqmunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conformitate cu legislatia in vigoare.

@

Primarul va respecta incompatibilititile si conflictele de interese stabilite prin lege.

Art. 29
VICEPRIMARUL

(1
al acestui
delega o
atributiile
(2

Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept
n, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate
parte din atributiile sale viceprimarului, Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada,
delegate si limitele exercitdrii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitétii.

Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina

primarulufi. Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin.(1) exercitd pe perioada delegdrii

atributiile
(3
local, la p
(4

functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.
Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor consiliului
ropunerea primarului sau a consilierilor locali.

Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza

prin hotargre a consiliului local.

13

Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotdrire adoptata,

prin vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea temeinic
motivata J) primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a

viceprim
(5

rului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.
La deliberarea si adoptarca hotarérilor care privesc alegerea sau eliberarea din functic a

viceprimjrului participd si voteaza consilierul local care candideaza la functia de viceprimar, respectiv

viceprima

(6
beneficia
viceprimg

(7
care man
duratei ng

Al

rul in functie a carui schimbare se propune.
Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul isi pastreazi statutul de consilier local, fara a
de indemnizatia aferenti acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilititle specifice functiei de
r prevazute de legislatia in vigoare.

Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. in cazul in
datul consiliului local inceteazi sau inceteaza calitatea de consilier local, Tnainte de expirarea
rmale de 4 ani, Inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo alta formalitate.

t.30

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

(1
functiona
respectarg
functiona
legaturilo

(2
gradul al

(3
sub sanct

(4

Fiecare unitate administrativ-teritoriald are un secretar general salarizat din bugetul local,
- public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd
a principiului legalititii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
i aparatului de specialitate al primarului sau, dupa caz, continuitatea conducerii si realizarea
- functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau rudi pana la
[I-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic,
unea destituirii din functie.

Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu §i regimul

disciplingr ale secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu legislatia

in vigoarg.

A
A

rt.31
fributiile secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale




(1
urmatoarg
a)
hotérarile
b)
c)

d)

) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
le atributii:

avizeazd proiectele de hotariri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
consiliului local, dupa caz;

participa la sedintele consiliului local;
asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;
coordoneazd organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotaririlor consiliului local si a

dispozitiilor primarului;

e)
a actelor
f)
comunical
hotarérilo
g)
acestuia;
h)
fundatii,
dezvoltarg

asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
revazute la lit. a);
asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
rea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
I consiliului local:
asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local gi comisiilor de specialitate ale

poate atesta, prin derogare de la prevederile legislatiei in vigoare cu privire la asociatii si
aprobatd cu modificdri si completari ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de
¢ intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul céreia

functione

za;

i) [poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare gle consiliului local;
j) pfectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv a

consilieri
k)
sau dupa {
)
cvorumul
m
stampilarg
n)
consilierii
presedintg
face cuno
0)
p)
primar, d
(2

situatiile

or locali;
numira voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
raz, inlocuitorului de drept al acestuia;
informeaza presedintele de sedintd, sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local, respe;

asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea $i
ta acestora;
urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrdri ale consiliului local sd nu ia parte
locali aflati in conflict de interese in conditiile prevazute de legislatia in vigoare: informeaza
le de sedinti, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si
scute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;
alte atributii prevazute de lege sau insircinari date prin acte administrative de consiliul local, de
upa caz.
Prin derogare de la prevederile legislatiei in vigoare privind finantele publice locale, in
in care nu existd constituit noul consiliu local, primarul sau, in absenta acestuia, secretarul

general al unitatii administrativ-teritoriale rezolva problemele curente ale comunei, cu respectarea

competen
(3
primarul
mandatuly
administr
legii, carg
probleme
unitatii ag
indepline
4
camerei
circumset
a)
in localitd
b)
administr
¢)
imobilele

telor si atributiilor ce i revin, potrivit legii.
} In situatia exceptionald in care consiliul local a fost dizolvat in conditiile legislatiei in vigoare,
se afla in imposibilitatea exercitdrii atributiilor sale ca urmare a incetdrii sau suspendarii
i siu ori a altor situatii prevazute de lege, iar functia de secretar general al unitatii
\tiv-teritoriale este vacantd, prefectul numeste prin ordin o persoana prin detagare, in conditiile
sd exercite atributiile de secretar general al unitatii administrativ-teritoriale pentru a rezolva
e curente ale comunei, sau pana la ocuparea functiei publice de conducere de secretar general al
Iministrativ-teritoriale in conditiile legii, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale
ite functia de ordonator principal de credite pentru activitétile curente.

Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cdrei
iptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:
in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit
tea de domiciliu;

la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitdti
htiv-teritoriale;
la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.




(¥

(
a)
b)
c)
d)
e)
registrul 4
f)
(6

Sesizarea prevazutd la alin. (4) cuprinde:
numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
data decesului, in format zi, luna, an;
data nasterii, in format zi, luna, an;
ultimul domiciliu al defunctului;
bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
gricol;
date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume gi adresa la care se face citarea.
Atributia prevazuta la alin. (4) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita

atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al

unitatii ad
(7
dupa caz,

(8

ministrativ-teritoriale.

Primarul urmareste indeplinirea acestei atribufii de cdtre secretarul general al comunei sau,
de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (6).

Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (4) atrage sanctionarea disciplinard si

contravengionald a persoanei responsabile.

9
cererea pi
a)
autoritate
serviciiloy
b)
semnaturg
Al
Dy
(1
a)
presedintg
care acesy
culorile d
b)
i un semi
c)
bucuri de
d)
respectiv
regiilor aj
teritoriale
€)
executare
gradului g
Pg
indeplines
sunt prev
dreptul, 14
f)
precum si
i)
programe
mandatuly
caz, in co
2
a)
de curtoa]
ofensatoa
b)
c)

este inters

Secretarul general al comunei unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc, la
rtilor, urmatoarele acte notariale:

legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acordérii de catre
 administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistentd sociala si/sau
sociale;

legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pdarfi, cu exceptia inscrisurilor sub
| privata.

.32

repturile si obligatiile alesilor locali

)Drepturile alesilor locali

dupd depunerea juramantului de primar, acestuia i se inméneaza legitimatia, semnatd de
le sedintei in care a fost adoptat modelul acesteia, un semn distinctiv al calitatii de primar, pe
a are dreptul sa il poarte, potrivit legii, pe Intreaga duratd a mandatului, precum si o esarfa, in
rapelului national al Romaéniei;

dupa alegerea viceprimarului, acestuia i se inmaneazd legitimatia, semnatd de primar, precum
h distinctiv al calitatii de viceprimar;

pe intreaga duratid a mandatului, alesii locali se considera in exercitiul autoritatii publice si se
protectia prevazuta de lege;

pe perioada exercitarii mandatului de primar, viceprimar, se suspendd contractul de munca,
raportul de serviciu al acestuia, In cadrul unei institutii sau autoritati publice, ori in cadrul
itonome sau societatilor cu capital integral ori majoritar de stat sau al unitatilor administrativ-
L cu exceptia situatiilor prevazute de lege;

la incetarea mandatului de primar, de viceprimar, persoanele in cauza isi reiau activitatea in
h acelorasi contracte de munca sau raporturi de serviciu, dupa caz. La stabilirea clasei $i a
e incadrare se iau In calcul si perioadele lucrate in functiile de demnitate publica alese.

rsoanele care incepind cu anul 1992 au detinut calitatea de primar, viceprimar si care
e conditiile varstei standard de pensionare, ale varstei standard de pensionare reduse aga cum
hzule de legislatia privind sistemul de pensii publice sau cele previzute de alte legi speciale au
incetarea mandatului, la o indemnizatie lunard pentru limitd de véarsti.

primarii si viceprimarii, au dreptul la concedii de odihna, concedii medicale, concedii fara plata,
la concedii platite in cazul unor evenimente familiale deosebite, potrivit legii;

alesii locali au dreptul la pregitire, formare si perfectionare profesionald, beneficiind de plata
or de pregatire, formare si perfectionare profesionald organizate in conditiile legii, in decursul
i, a cheltuielilor de transport, cazare, masa, a indemnizatiilor de delegare sau deplasare, dupa
nditiile legii.

)Obligatiile Alesilor Locali

alesii locali sunt obligati sa respecte Constitutia si legile tirii, precum si sa se supuna regulilor
vie si disciplind si si nu foloseascd in cuvantul lor sau in relatiile cu cetatenii expresii injurioase,
re ori calomnioase;

alesii locali sunt obligati la probitate si discretie profesionald.

in exercitarea mandatului, alesii locali sunt obligati sd dea dovada de cinste si corectitudine,
ris alesului local sa ceard, pentru sine sau pentru altul, bani, foloase materiale sau alte avantaje ;




u pot face uz si nu se pot prevala de aceastd calitate in exercitarea unei activitati de interes
personal;

- qunt obligati ca, in exercitarea mandatului, sd organizeze periodic, cel putin o data pe trimestru,
intalniri cu cetatenii, s acorde audiente si s prezinte in consiliul local, o informare privind problemele
ridicate lq intdlnirea cu cetatenii.

d) viceprimarul, este obligat sa prezinte un raport anual de activitate, care este ficut public prin
grija secr¢tarului general al unitatii administrativ-teritoriale.

e)| primarul prezinti anual, in fata autorititii deliberative, un raport privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale.
este cel prevazut in legislatia in vigoare privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarga demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei.

Art.33

Rispunderea alesilor locali

Alesii locali rdspund, dupa caz, administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite in
exercitarga atributiilor ce le revin, in conditiile legii si ale prezentului eed-Regulament .

Art.34

Declaratia de interese si declaratia de avere

Alesii locali au obligatia sa intocmeasca, sa depuna si sa actualizeze declaratii de avere si
declaratii|de interese in conformitate cu prevederile Legiinr—176/2010 legislatiei in vigoare , privind
integritatga in exercitarea functiilor si demnitatilor publice. Nerespectarea prevederilor legale referitoare
la procedura de depunere a declaratici de avere si de interese prevazute de lege atrage sanctiunile
prevazute|de legislatia in vigoare mai sus mentionata .

CAPITOLUL 1V.
STRUCTURA PRIMARIEI VADENI

I)|GENERALITATI
Art.35
STRUCTURA COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Structura activitafii administrative cuprinde compartimente, cu atributii si responsabilitdfi

specifice domeniului de activitate. Compartimentele functionale ale Primariei comunei Vadeni Braila sunt

constituite pentru indeplinirea atributiilor ce revin unitatii administrativ teritoriale cu privire la activitatea

economic@, financiara si administrativa.

Agtivitatea economica, financiard si administrativa se asigurd prin urmatoarele compartimente:
COMPARTIMENT MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE, RESURSE

UMANE
COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

COMPARTIMENT STARE CIVILA, ARHIVA

DMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

DMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL

DMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE

DMPARTIMENT URBANISM

DMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

DMPARTIMENT CULTURA

DMPARTIMENT PUNCT DE INFORMARE

DMPARTIMENT DESERVIRE

DMPARTIMENT TRANSPORT ELEVI

It.36

pmpartimentul Monitorizarea Procedurilor Administrative, Resurse Umane are

urmatoar¢le atributii, In ceea ce priveste :

(1) Monitorizarea Procedurilor Administrative:

a)F publica statutul unitatii adminstrativ — teritoriale Vadeni;

b)- publica regulamentele privind procedurile administrative;

¢)F publicd registrul pentru evidenta proiectelor de hotérari ale consiliului local;

airdelivivielieleieiel®




d)t publica registrul pentru evidenta hotararilor consiliului local;

¢){ publicd hotdrarile adoptate de consiliului local;

) publica registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale primarului;
g)t publica registrul pentru evidenta dispozitiilor primarului;

h)t publica dispozitiile enise de primar, cu caracter normativ;

i)- publicd documentele si informatiile financiare, asa cum sunt puse la dispozitie de citre
compartimentul de specialitate prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor privind procedurile de
publicare p bugetelor locale;

i)- publicd registrul privind inregistrarea refuzurilor de a semna/ contrasemna/ aviza actele
administrative, precum si obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

k)- publica registrul pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
hotararilot autoritdtii deliberative si dispozitiilor autoritdtii executive, numai in cazul celor cu caracter
normativ;

1)- publica informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazi si fie
dezbatute|de autoritatile administratiei publice locale;

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

n)- publicd minutele in care se consemneazi, in rezumat, punctele de vedere exprimate de participanti
la 0 sedinfd publicd;

0)- publica procesele verbale ale sedintelor autoritatii deliberative.

(2) Resurse Umane

a)- intocmeste statul de functii si organigrama, in conformitate cu structura organizatorica aprobata, in
limita prepederilor bugetare, actualizeaza statul de functii in conformitate cu dispozitiile legale;

b)- stgbileste necesarul de personal in conformitate cu normativele in vigoare;

¢)- elgboreazi lucririle privind evidenta si migcarea personalului din cadrul autoritatii publice;

d)-parfticipa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare precum si a Regulamentului
Intern;

e)- asiguri organizarea, desfisurarea concursurilor si a examenelor pentru pentru ocuparea posturilor
vacante s} temporar vacante din unitate si pentru promovarea functionarilor publici si a personalului
contractugl, conform legislatiei in vigoare;

f)- asjgura secretariatul comisiilor de concurs/ examen si secretariatul comisiilor de solutionare a
contestatiflor;

g)- adigurd si raspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale privind incadrarea
personaluflui, executarea dispozitiilor de numire pentru functionarii publici si a dispozitiilor de Incadrare
pentru personalul contractual / contractele de muncd, modificarea si incetarea dispozitiilor de numire /
contractelor de munca, dupa caz;

h)- irftocmeste dosare de pensionare pentru limitd de vdrsta, pensionare anticipatd, pensionare
d partial si pentru invaliditate, conform legislatiei n vigoare;
1pleteazi si gestioneaza dosarele personale / profesionale ale salariatilor, care vor fi pastrate in
itii si se vor prezenta organelor de control la solicitarea acestora;
ocmeste si tine evidenta dispozitiilor de numire sau eliberare din functie a personalului, de
sanctionafe, de acordare a unor drepturi salariale prevazute de lege, de detasare, de trecere temporara in
alta functje/ post, de modificare a salariilor cu ocazia majorarilor de salarii, de promovare, etc.;

k)- infocmeste adeverinte care si ateste perioada de activitate desfasuratd de functionarii publici din
cadrul adtoritatii publice, vechimea in munci, in specialitatea studiilor si in gradul profesional, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

1)- elibereaza, in termen de cel mult 30 - 45 zile de la data solicitarii, a angajatului sau a unui fost
angajat, ¢opii ale documentelor existente in dosarul personal/ profesional sau copii ale paginilor din
registrul glectronic care cuprind inscrierile referitoare la persoana sa si/sau un document care s ateste
activitatep desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul vechimea in munca, in meserie si in
specialitate, astfel cum rezulta din registrul general de evidentd si din dosarul personal/ profesional;

m)- documentele sunt eliberate in copie certificatd de reprezentantul legal al angajatorului sau de
persoana fmputernicitd de angajator pentru conformitate cu originalul;

n)- tine evidenta declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere depuse de functionarii publici;

0)- gdstioneaza si intocmeste in colaborare cu Primarul §i secretarul general al comunei, fisele de post
pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual, in conformitate cu normele legale in
vigoare;
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nsmite catre Agenti nationala a Functionarilor Publici (A.N.F.P.) datele necesare Portalului de
ent al functiilor publice si al functionarilor publici;

nsmite catre Inspectoratul Teritorial de Munca, Registrul general de evidenti al salariatilor,
egislatiei in vigoare;

ibereazd legitimatiile persoanelor nou incadrate in munca si vizeazd anual legitimatiile
DI angajate;

htralizeaza si coordoneaza in colaborare cu conducerea institutiei planul privind cursurile de
are pe baza propunerilor pentru salariati, in conformitate cu normele legale in vigoare;

ocmeste documentatia necesara pentru participarea angajatilor la cursuri de specializare si
are profesionala;

rdoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale;
tioneaza evidenta evaludrii anuale a personalului;

rticipa in comisia de disciplind in vederea cercetarii abaterilor disciplinare, in baza referatelor
punand la dispozitie toate informatiile in acest sens;

strarea confidentialitatii datelor cu caracter personal, in conditiile legii;

lucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor cu respectarea prevederilor legale;

ereitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale conducerii in
competente.

dentificd, analizeaza si gestioneazd riscurile de la nivelul compartimentului si identificd
fele de control asociate acestora;

itocmeste si actualizeazd registrul de riscuri la nivelul compartimentului;

leborerazd si actualizeaza obiectivele specifice, indicatorii de performantd asociafi acestora §i
riscurile asociate,

laboreazd rapoarte privind monitorizarea performantelor;

lentifica activitatile procedurabile, eleboreazd si actualizeazd procedurile operationale

laboreazd chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
hagerial,
lte documente specifice sistemului de control intern managerial.

t.37
DMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL are, in principal, urmatoarele atributii:

intocmeste Registrul agricol in format letric, avdnd caracterul unui document oficial
d o sursd importantd de informatii, ce va fi numerotat, parafat gi sigilat, filele necesitand a fi
ntru evitarea desprinderii acestora, ca urmare a utilizdrii indelungate a registrului agricol,
inregistrat n registrul de intrare-iesire de la nivelul autoritatii executive a administratiei publice
ective;

informatiile continute in baza de date a registrului agricol gestionat in format electronic sunt
oficiale si sunt supuse reglementarilor legale privind securitatea, integritatea si functionalitatea
informatice;

cliberarea documentelor in format letric pe baza informatiilor existente in baza de date
i privind registrul agricol se supun acelorasi prevederi legale ca in cazul in care registrul agricol
nat numai in format letric:

intocmeste Registrul agricol in format clectronic conform formularelor registrului agricol
rin hotardre a Guvernului  in baza unui program informatic contractat de fiecare unitate
itiv-teritoriald, cu respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;

reinnoieste o datd la 5 ani Registrul agricol, atdt cel in format letric, cat si cel in format
| realizdnd in mod obligatoriu corespondenta la nivelul aceleiasi autoritdti a administratiei
cale atat cu pozitia din registrul agricol pentru perioada anterioard, cit si cu numérul din rolul
nic ce il priveste pe contribuabilul respectiv.
L completeazd si tine la zi in registrele agricole In format letric si electronic datele cu privire la
ile populatiei si la societdtile/asociatiile agricole, precum si la orice alte persoane fizice si/sau

juridice care au teren in proprietate/folosintd si/sau animale, si anume:

a)
agricole s
b)

capul gospodariei si membrii acesteia, dupd caz; reprezentantul legal al societdtii/asociatiei
hu al persoanei juridice care are teren in proprietate/folosinta;
terenurile pe care le detin in proprietate sau in folosinta pe categorii de folosinta si pe destinatie

a terenulufi, intravilan/extravilan, suprafete cultivate cu principalele culturi i numarul de pomi, pe specii;
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efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la inceputul fiecarui an; evolutia anuala a
r de bovine, porcine, ovine, caprine, cabaline, magari, catiri, iepuri de casd, animale de blana,
milii de albine. precum si alte animale domestice sau silbatice crescute in captivitate, in
legii, ce fac obiectul inscrierii in registrul agricol;
cladirile existente la inceputul anului pe raza localititii;

mijloacele de transport cu tractiune animali;

mijloacele de transport cu tractiune mecanicd, respectiv: tractoarele, autovehicule pentru
t marfuri, masinile gi utilajele pentru agricultura si silvicultura;
orice alte echipamente, utilaje si instalatii/agregate pentru agricultura si silvicultura.
identificarea fiecdrui imobil situat in intravilanul localititilor, potrivit nomenclaturii stradale,
a acestuia, individualizatd prin denumirea strizii si numarul administrativ, atribuite de cétre
e administratiei publice locale si, dupa caz, dupa numarul cadastral;

in cazul blocurilor de locuinte, precum si in cel al cladirilor alipite situate in cadrul aceleiasi
e teren, care au un sistem constructiv si arhitectonic unitar si in care sunt situate mai multe
te, datele despre domiciliu/resedinta/sediu cuprind strada, numdirul, blocul, scara, etajul,
tul;

identificarea prin denumirea parcelei, numarului topografic al parcelei/tarlalei/solei sau prin
| locului, potrivit toponimiei/denumirii specifice zonei respective, astfel cum este cunoscuta de
a fliecdrui proprietati situatd in extravilanul localitatilor, atat in cazul cladirilor, cét si in cel al
. cu sau fara constructii;
- inscrierea in registrul agricol a terenurilor, cu sau fard constructii, situate in intravilanul
r sau in extravilan, care sunt inscrise in cartea funciard, identificindu-se prin numarul cadastral
rafic si numarul de carte funciara, dupa caz, potrivit prevederilor legale in vigoare privind legea
i si a publicitatii imobiliare;
)- organizeaza evidenta centralizata, pe baza datelor cuprinse in registrul agricol, pe gospodarii
tiei, privind:
numarul de gospodarii ale populatiei, de cladiri cu destinatia de locuinta si constructii-anexe, de
le transport cu tractiune mecanicd si/sau animald, precum si de utilaje si instalatii pentru
A s1 silvicultura;

modul de folosinta a terenurilor, suprafetele cultivate cu principalele culturi; numérul de pomi
pe specii;
fectivele de animale, pe specii si categorii, precum si ale familiilor de albine la inceputul
1 51 evolutia anuald a acestor efective.
)- inscrie in registrul agricol toate gospodariile populatiei, chiar daca:

a)nu detin terenuri agricole si silvice, animale sau cladiri cu destinatia de locuintd si constructii-

anexe ;
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persoanele nu au domiciliul in localitate, inclusiv persoanele cu domiciliul in alta tara, dar care
a localitatii terenuri, animale sau cladiri cu destinatia de locuinta si constructii-anexe, dupa
ile persoanelor care au domiciliul in localitate si dupa ce s-au lasat file libere pentru
le care se vor forma ulterior datei intocmirii registrului;

- concomitent cu inscrierea datelor in Registrul Agricol colecteaza informatii prin sondaj de la
i cu privire la productia vegetald si animald, precum si cu privire la productia apicold si
le familii de albine ;

- comunicd datele centralizate pe comund, in format letric si in format electronic, Directiei
> de Statisticd, cit si Directiei Judetene pentru Agriculturd, la termenele prevazute in normele
completare a registrului agricol;

- verificd si inregistreaza contractele de arendare a bunurilor agricole in registrul special si tine
cestora, in conformitate cu legislatia in vigoare si le opereaza in registrele agricole;

)- participa la evaluarea pagubelor care se produc la culturile agricole impreuna cu specialistii
ctia Judeteana pentru Agriculturd;

)- primeste, analizeazd si verificd cererile privind fondul funciar impreund cu secretarul
e fond funciar si le prezinta spre analizare in sedintele comisei;

)- participd alituri de membrii comisiei locale de fond funciar, stabilitd conform prevederilor
igoare, la aplicarea corecta a legilor fondului funciar;

)- asigurd inscrierea titlurilor de proprietate in Registrul Agricol;

)- tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate si a celor care urmeazi
ilor sau mostenitorilor, intr-un registru special ;

a fi Tnmaéanate




21))- intocmeste documentele doveditoare privind utilizarea suprafetelor de teren si de evidentd a
efectivelop de animale si a familiilor de albine, in vederea solicitarii de plati in cadrul schemelor si
misurilor|de sprijin pentru fermieri — plati directe, ajutoare nationale tranzitorii in domeniul vegetal si
zootehnic} in sectorul apicol, sprijin pentru dezvoltare rurala, masuri de piatd si alte forme de sprijin
finantate dlin fonduri europene si din bugetul national;

- completeazi documentele necesare pentru eliberarea atestatelor de producator si carnetelor de
comercializare a produselor din sectorul agricol, pe baza datelor din registrul agricol si a avizului
prevazut de lege;

23))- intocmeste si eliberazi la cererea persoanelor indreptitite, pe baza datelor din registrul
agricol, dpcumentele doveditoare referitoare la detinerea parcelelor agricole, a animalelor si a pasdrilor,
precum si|a familiilor de albine;

24))- intocmeste adeverinte cu datele din registrele agricole privind starea materiald pentru ajutorul
social si pentru alte situatii de asistentd / protectie sociald, pentru obtinerea unor beneficii / servicii
sociale, precum si pentru subventii agricole si alte drepturi materiale si / sau banesti;

295)- tine evidenta mopedurilor si utilajelor agricole intr-un registru special, elibereazd numere de
inmatriculare si emite certificate de inregistrare pentru acestea;

26)- intocmeste si actualizeazd ori de cdte ori intervin modificdri, datele referitoare la
nomenclafura stradald, in scopul unei evidente unitare si utilizeaza informatiile in conditiile legii;

27)- organizeaza, gestioneazi si elibereazd numere pentru casele si constructiile vechi si pentru
cele nou infiitate, pentru populatia comunei, satelor si persoanelor juridice;

28)- ori de céte ori intervin modificiri ale adresei administrative, actualizeaza elementele specifice
nomenclaurii stradale si le intruduce in registrul electronic national al nomenclaturilor stradale
(R.E.N.NJS), in conformitate cu legislatia in vigoare privind organizarea activitatii de cadastru;

29)- intocmeste certificate de atestare a edificarii / extinderii constructiilor, precum si referatele
necesare pentru modificarea de nume, vecinatiti, tarlale si parcele in titlurile de proprietate;

3())- gestioneazi registrele cadastrale pentru localitatile comunei, precum si hartile comunei pe
tarlale si parcele pe extravilan;

)- tine evidenta islazului pe sate pe tarlale si parcele;
)- responsabilitatea de punere in aplicare a legislatiei in vigoare, privind unele masuri de
Iegjlemen are a vanzarii terenurilor agricole situate in extravilan;

33)- inregistraza cererea véinzitorului, insotitd de oferta de véanzare a ternului agricol situat in
extravilar si de documentele justificative prevdzute in norme;

34)- organizeazi si gestioneazi registrul de evidentd al ofertelor de vanzare a terenurilor agricole
situate in jextravilan, in format letric si electronic;

39)- afiseaza oferta de vinzare la sediul primariei si pe website;

34)- pe baza informatiilor din oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor, dupd caz, la
structura |centrald pentru terenurile cu suprafatd de peste 30 ha, sau la Directia Judeteana pentru
Agricultupd, pentru suprafete de pand la 30 ha;

)- afiseaza lista preemptorilor la sediul primériei i pe website;
)- transmite dosarul tuturor actelor prevazute de normele metodologice, dupd caz, la structura
centrald, respectiv la Directia Judeteana pentru Agriculturd;

39)- inregistrazi si afiseazi la sediul primériei si pe website, dupa caz, comunicérile de acceptare
a ofertei (le vanzare a terenului, depuse de preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti
preemptofi necuprinsi in listd si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceastd calitate prin acte
justificatiyve;

4()- transmite, in copie toate comunicirile de acceptare a ofertei de vinzare a terenului, depuse de
preemptofi in perioada prevazuti de lege, insotite de documentele doveditoare previzute de normele
metodolojgice, la structura centrald, respectiv la Directia Judeteana pentru Agriculturd, dupé caz;

41)- in termen de 10 zile lucritoare de la data inregistrarii cererii de véanzare si oferta prevazutd
mai sus,|se notifica titularii cu drept de preemptiune, la domiciliul, resedinta sau, dupa caz, sediul
acestora, prin postd cu confirmare de primire, inregistrarea ofertei de vénzare;

42)- in cazul in care titularii dreptului de preemptiune nu pot fi contactati, notificarea se va face
prin afisarea la sediul primariei sau pe site-ul primariei;

43)- adopta masurile organizatorice pentru desfasurarea la sediul primdriei a procedurilor
referitoarg la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumpérdtor, cu respectarea
strictd a dispozitiilor legale;

Ll
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44)- incheie procesul verbal de constatare a deruldrii fiecarei etape procedurale prevazute de lege
prin care ge consemneaza in detaliu actiunile desfasurate;

45)- dupa comunicarea si inregistrarea deciziei / dispozitiei, dupa caz, privind alegerea de catre
vinzitor 4 preemptorului potential cumpdritor, transmite la structura centrald, respectiv la structurile
teritoriale| dupa caz, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor
verbale mgntionate mai sus;

terenului

46)- in cazul in care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei vanzitorului, iar vanzarea

este liberd in conditiile legii, elibereazd vanzitorului o adeverintd care atestd cd s-au parcurs

toate etapgle procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la vanzare,
la preful frevizut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionatd in actele de proprictate sau suprafata

rezultata

Hin masuritorile cadastrale, inscrisd in cartea funciard conform legislatiei in vigoare privind

legea cadastrului si a publicitatii.

47)- transmite structurii centrale, respectiv structurilor teritoriale, dupd caz, o copie a acesteia,

insotitd d¢ copiile tuturor proceselor-verbale mentionate mai sus;

a ofertei

48)- transmite vanzitorului adeverinfa insotitd de o copie certificatd de conformitate cu originalul

de vanzare, o copie a adeverintei se transmite structurii centrale sau structurii teritoriale, dupa

caz:49)- plastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal, in conditiile legii;

5())- prelucreaza datele cu caracter personal ale cetdtenilor cu respectarea prevederilor legale;
51))- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale conducerii

in functie|de competente.

identificd, analizeazd si gestioneazd riscurile de la nivelul compartimentului si identifica

instrumentele de control asociate acestora;

- ntocmeste si actualizeazd registrul de riscuri la nivelul compartimentului;
- ¢leborerazd si actualizeazd obiectivele specifice, indicatorii de performantd asociafi acestora §i

identificd| riscurile asociate;- elaboreazd rapoarte privind monitorizarea performantelor;

specifice;
infern ma

A
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identifica activitdtile procedurabile, eleboreazd si actualizeazd procedurile operationale

- ¢laboreazi chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control

nagerial;

- glte documente specifice sistemului de control intern managerial.

t.38.
DMPARTIMENTUL STARE CIVILA, ARHIVA are urmitoarele atributii:

STAREA CIVILA

a)l intocmeste, la cerere sau din oficiu,potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in

dublu ex¢mplar si elibereaza persoanelor fizice certificate doveditoare privind actele si faptele de stare
civila inr¢gistrate;

b
mentiuni

- inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicéri de
pentru inscriere in registrele de stare civild / exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul II, in

conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila;

c) elibereazi gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare

civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor legii

arhivelor

circulatie
d

nationale si a prevederilor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
a acestor date;
- elibereaza la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,

potrivit modelului prevazut de metodologia cu privire la aplicarea unitard a dispozisiilor in materie de

stare civi

la; dovezile cuprind, dupa caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului

de stare divila;

c
arondata

- trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Briila, la care este
comuna, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor

intervneife in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romadni, ori cu privire la
modificartile intervenite in statutul civil al cetatenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declatatiile din care rezulti ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de

evidenta

f)

q persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;
L (rimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,

documeniul de evidentd militard aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului

prevazut

de metodologia cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie civila;
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- trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P.Briila, la care este arondatd comuna,
ta de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, de casétorie si de deces, in conformitate cu normele
1 national de statisiticd, pe care le timite, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
legionald de Statistica Braila;

dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de satare civila in conditii care si
vitarca deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
de stare civila;

atribuie codurile numerice personale (C.N.P.), din listele de coduri precalculate, pe care le
| le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare i
peciald, pentru anul urmator si il comunicd anual structurii de stare civila din cadrul
.P Briila;

reconstituie registrele de stare civila piedute ori distruse/partial sau total, prin copierea textului
plarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
pentru a fi transmise,spre verificare, S.P.C.L.E.P.Briila la care este arondata comuna;
- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdinatate, in
il al persoanei, dterminate de divort, adoptie,schimbare de mune si/sau prenume, precum $i
e ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd Directia pentru Evidenta Persoanelor si
area Bazelor de Date (D.E.P.A.B.D.), in vederea avizirii inscrierii mentiunilor coresunzitoare
baz, a emiterti aprobdrii;
primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea
ate a erorilor depistate in cuprinsul actelor sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste
atia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.L.E.P.Briila,
iz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre
omunei;

primeste cererile de reconstituire si intocmire ulteriora a actelor de stae civild, intocmeste
atia si referatul prin care se propune primarului comunei emiterea dispozitiei de aprobare sau
, cu avizul prealabil al S.P.C.L.E.P.Briila;

inainteaza S.P.C.L.E.P.Briila exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30zile de
nd toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din
e stare civila — exemplarul I;

Alte atributii prevazute de legislatia in vigoare cu privire la actele de stare civila si de legislatia

conexa in
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Directia J
baza aviz
colectare

)i

materie de stare civili.
RHIV A
initierea si organizarea in cadrul unitdtii a activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor,
legaturii cu arhivele nationale, in vederea verificarii i confirmarii nomenclatorului, urmarirea
¢ aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
efectuarea operatiunilor de ordonare, inventariere si selectionare la documentele care se gasesc
heconstituite conform nomenclatorului, in vederea predarii acestora spre pastrare permanenta la
ideteand a Arhivelor Natonale sau, dupi caz, a inlaturdrii celor cu termen de pastrare expirat, pe
ului arhivelor nationale pentru predarea celor cu termen de pdstrare expirat unui centru de
h maculaturii;
preluarea de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite, intocmirea

inventare

or pentru documentele fira evidentd, aflate in depozit, asigurarea evidentei tuturor

documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe registrului de evidentd curenta;

A
instrumen
- )
- g
identificd
-d

specifice;

te atributii prevazute de legislatia in vigoare cu privire la Arhivele Nationale.

identificd, analizeazd si gestioneazd riscurile de la nivelul compartimentului si identificd
tele de control asociate acestora,

wocmeste si actualizeazd registrul de riscuri la nivelul compartimentului;

leboreraza si actualizeazd obiectivele specifice, indicatorii de performanid asociafi acestora §i
riscurile asociate;

laboreazd rapoarte privind monitorizarea performantelor;

identificd activitdtile procedurabile, eleboreazd si actualizeazd procedurile operationale




- 4
intern ma
-

laboreazd chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
nagerial,
lte documente specifice sistemului de control intern managerial

SECRETARIAT- REGISTRATURA are urmitoarele atributiis

a)1 examineaza confinutul i repartizeaza corespondenta adresati in orice formd, inclusiv in forma
electronicfi, primiriei citre compartimentele competente s o analizeze si si solutioneze solicitirile
formulate

b) Inregistreazi si solutioneaza petitiile care nu intrd in competenta specializati de analizi si
raspuns a unui alt compartiment din cadrul primariei;

¢){ la solicitarea conducerii primdriei, intocmeste si pune la dispozifie materiale informative
necesare pregatirii audientelor acordate de catre conducerea primériei;

d)1 realizeaza expedierea raspunsurilor catre tofi petitionarii care au adresat solicitiri solutionate
in cadrul ¢ompartimentului;

¢){ organizeazd evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul
compartimentului;

f)- indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea primiriei, in domeniul siu de
competenta;

g)+4 lucrdri de corespondenta primita si emisa de unitate;

h);
urmadrirea
dactilograj

1)-

1
conditii a
ceea ce pij
ocazia difi

k)

y
necesare;

m

n)4
corespond

0)

q

P

r)-
S)-
respectiv,
$)-
unitate;
t)
cu decizie

)

&
informatii
solutionar

u)4

).

lecturarea corespondentei primite, prezentarea la conducere, inregistrarea, repartizarea si
rezolvarii corespondentei primite, intocmirea unor raspunsuri pe baza documentérii prealabile,
fierea lor, prezentarea la semnat a corespondentei cu materialul de bazi;

detectarea surselor interne si externe, selectarea materialului primit la registraturd;

probleme de protocol si relaii cu publicul: intocmirea unor planuri pentru desfasurarea in bune
intdlnirilor cu persoane din afara institutiei, primirea vizitatorilor, cunoasterea, documentarea in
iveste regulile de comportament si protocol specifice, pregétirea corespondentei protocolare cu
eritelor evenimente;

organizarea sistemului informational: primirea prelucrarea si transmiterea informatiilor;
primirea §i transmiterea comunicarilor telefonice organizarea sedintelor st a materialelor

- difuzarea in unitate a dispozitiilor si instructiunilor cu caracter de circulard;
executarea lucrdrilor de registratura generald (sortarea, inregistrarea, datarea, distribuirea
entei);

inregistreaza, pe compartimente, corespondenta intrata de la terti sau transmisa cétre acestia;
repartizeaza si distribuie corespondenta;

péstreaza evidenta si asigurd distribuirea adreselor cétre compartimente;
asigurd integritatea si securitatea tuturor actelor inregistrate;

asigura expedierea cu confirmare de primire, in termenele legale, a actelor individuale,
hotdrari, dispozitii, avize, emise de citre primar sau adoptate de consiliul local;
asigurd expedierea corespondentei, si altor alte materiale si documente elaborate de citre

organizeazd arhivarea documentelor si raspunde de péstrarea acestora in conditii de siguranta,
nominalizatd, in colaborare cu celelalte compartimente;
asigurd desfasurarea optima a activitatilor de relatii publice;

asigura informarea permanenta referitoare la principalele activitati ale spitalului;

desfdsoara activitatca de analizd a cererilor cetdtenilor si salariatilor primariei, furnizand
le necesare pentru solutionarea problemelor prezentate sau solicitate, si, sprijind totodatd
ca legald si la termen a cererilor si petitiilor primite, precum si comunicarea modului de

solutionarg a cererilor respective;

w)r realizeaza legatura dintre cetatean si unitate pentru clarificarea tuturor problemelor, in vederea
rezolvarii [cererii solicitantilor;

X){ colaboreaza pentru actualizarea site-ului primariei cu informatii periodice, conform
reglementfrilor legale;

YN
Z)

pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal, in conditiile legii ;
prelucreaza datele cu caracter personal ale cetétenilor cu respectarea prevederilor legale ;



aa)- exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri ale conducerii
in functie fle competente.
Art.3
COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA are urmitoarele atributii :

- punerea in aplicare a cadrului legislativ in domeniul asistentei sociale, pentru sustinerea
categoriilgr defavorizate, combaterea sariciei si a riscului de excluziune sociald, dezvoltarea politicilor de
sustinere 4 familiei pe parcursul intregului ciclu de viata a membrilor acesteia, precum si transferul cétre
autoritatil¢ administratiei publice locale si societatea civild, inclusiv catre institutiile de cult recunoscute
de lege, d atributiilor si mijloacelor financiare necesare actiunilor de asistentd sociald, prevazute prin
legile spediale, astfel;

- chmpartimentul indeplineste, in principal. urmdtoarele functii:

a) [de realizare a diagnozei sociale la nivelul comunei Videni, prin evaluarea nevoilor sociale ale
comunitétfi, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului comunitatii in vederea
prevenirii|si depistirii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violenta, a cazurilor de risc de
excluziung sociala, etc.;

b)|de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situagiilor de marginalizare si excludere
sociala in [care se pot afla anumite grupuri sau comunitai;

¢)|de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului apual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d)|de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor
care au r¢sponsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta sociala,
precum s} cu reprezentan{ii societdtii civile care desfagoard activitdfi in domeniu, cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

¢) [de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a personalelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile.

- ih domeniul beneficiilor de asistentd sociald, are urmdtoarele atribufii:

a) asigura si organizeazi activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de asistentd

sociald;
b)|pentru beneficiile de asistentd sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunari a
cererilor §i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;
¢)|verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald, conform
procedurijor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotardre a consiliului local, si pregatesc
documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la méasurile de asistentd sociala;
d)|intocmesc dispozitii de acordare/ respingere sau, dupi caz, de modificare/ suspendare/ incetare
a beneficifilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare;
¢)|comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit ldgii:
f) lurméresc si raspund de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si beneficiarii beneficiilor
de asistenta sociala;
g)|efectucaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald squ a altor situatii de necesitate a membrilor comunitatii si, in functie de situatiile constatate,
propun mfisuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
h)|realizeazi activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociald administrate;
i) [participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta pociala;
i) findeplinesc orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.
- in domeniul oreanizdrii, administrdrii gi acorddrii serviciilor sociale are urmdtoarele atributii:
a) elaboreaza. in concordantd cu strategiile nationale si nevoile locale identificate, strategia locala
de dezvolltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, dupd consultarea furnizorilor publici si
privati, 4 asociatiilor profesionale §i a organizatiilor reprezentative ale beneficiarilor gi rdspund de
aplicarealacesteia;
b) elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale si le propune spre aprobare
consiliulgi local, care cuprind date detaliate privind numérul i categoriile de beneficiari, serviciile sociale
existente| serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din
fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;
c) initiazd, coordoneaza si aplici misurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
si excludpre sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitéti;

——
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d)
de risc de
e

f)

identitica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile
excluziune sociala;

realizeaza atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si

public-privat pentru sustinerea dezvoltirii serviciilor sociale;

g)
h)
publici si

propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;
colecteaza, prelucreazi si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
privati si serviciile administrate de acestia si le comunicd serviciilor publice de asistenta sociala

de la niveJul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

)
1)
serviciilo

k)

monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

elaboreazd si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
sociale;

elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustiinerea serviciilor sociale in conformitate cu

planul angial de actiune si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

D)
drepturile
m
dizabilitag
responsab
n)
personalu
0)
categorii
p)
furnizorii
r)

- I

asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
sociale si serviciile sociale disponibile;

furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
i, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind
il de calitatea serviciilor prestate;
planifica si realizeazi activititile de informare si indrumare, in vederea cresterii performantei
lui care administreaza si acorda servicii sociale;
colaboreazd permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele diferitelor
le beneficiari;

organizeazi si realizeazd activititile specifice contractirii serviciilor sociale acordate de
publici si privati;
ndeplinesc orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare;
1 aplicare prevederilor de mai sus compartimentul organizeaza consultéri cu furnizorii publici si

privati, cy
- 5

asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor;
irategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urmétoarele informatii:

a)
b)
©)
d)
e)

=

obiectivul general;

obiectivele specifice;

planul de implementare a strategiet;

responsabilitati si termene de realizare;

sursele de finan{are si bugetul estimat;

laborarea documentului de fundamentare va contine cel putin urmaétoarele informatii:

a)
b)
c)
viata la ng
d)
estimarea
e)

argument

caracteristici teritoriale ale comunei Viadeni;
nivelul de dezvoltare socio-economica si culturald a regiunii;

indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupd varstd, sex, ocupatie, speranta de
1stere, speranta de viata sanatoasa la 65 de ani, soldul migratiei, etc;

tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependenta sau risc social etc., precum si
numarului de beneficiari;

tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor identificati si
hfia alegerii acestora;

intocmeste Planul anual de actiune inainte de fundamentarea proiectului de buget pentru anul

urmator if conformitate cu strategia de dezvoltare serviciilor sociale proprie precum si cu cea a judetului
de care apartin si cuprinde date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale
existente,| serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare si programul de

subventio
de stat bu

are a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului
petul estimat si sursele de finantare;

- planificd activititile de informare a publicului, programul de formare si indrumare metodologica

in vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

categoriil

- ¢laboreazd planul anual de actiune fundamentat prin realizarea unei analize privind numirul si

= de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiinfate, resursele materiale,

financiard si umane disponibile pentru asigurarea furnizérii serviciilor respective, cu respectarca planului
de implerhentare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor sociale avand in vedere, obiectivul general

si obiecti

vele specifice, planul de implementare a strategiei, responsabilitati si termene de realizare,

sursele d¢ finantare si bugetul estimat, in functie de resursele disponibile si cu respectarea celui mai




eficient raport cost/beneficiu.

in vederea asicurdrii eficienfei si transparentei in planificarea. finantarea si_acordarea

serviciilon sociale, compartimentul are urmdatoarele obligatii principale:

b

a) asigurarea informéarii comunitatii;

transmiterea catre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a strategiei locale si

a planului| anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobdrii acestora;

¢)

transmiterea trimestrial, in format electronic, catre serviciului public de asistentd sociald de la

nivel judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii

sociale si

a serviciilor sociale administrate de acestia, precum si rapoartele de monitorizare i evaluare a

serviciilon sociale;

d)

organizarea de sesiuni de consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai

furnizorilgr de servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune;

¢)

comunicarea informatiilor solicitate, sau, dupd caz, punerea acestora la dispozifia

institutiildr/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectdrii drepturilor omului, in
monitorizhrea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oricaror forme de tratament abuziv,

neglijent,

degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupd caz, institutiilor/structurilor cu

atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare,

in conditi

le legii;

- Ih administrarea si acordarea serviciilor sociale compartimentul realizeaza urmatoarele:

a)

solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile

sociale al¢ autorititii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriala respectiva:

b

primeste si inregistreazii solicitirile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de

reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii
sociale prjvind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

c)

evalueazd nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea

identificafii familiilor si persoanelor aflate in dificultate precum si a cauzelor care au generat situatiile de

risc de ex
d)

cluziune sociala;
elaboreazi, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind mésuri de asisten{a

sociald, rdspectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociala la care persoana are dreptul;

e)|realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitétii si elaboreazd planul de servicii
comunitare;
f) [acorda servicii de asistentd comunitard: in baza masurilor de asistentd sociald incluse de

compartithent in planul de actiune;

g)
serviciile
h)
functiona

o

b)
<)
d)

e)

recomandi realizarea evaludrii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la
sociale;

acordd direct sau prin centrele proprii, serviciile sociale pentru care detine licenta de
e, cu respectarea etapelor obligatorii, respectiv:

evaluarea initiala;

elaborarea planului de interventie;

evaluarea complexa,

elaborarea planului individualizat de asistenta si ingrijire;

implementarea misurilor prevazute in planul de interventie §i in planul individualizat, a

standarde]or minime de calitate si a standardelor de cost;
- derviciile sociale acordate au drept scop exclusiv prevenirea si combaterea sdrdciei si a riscului

de excluz

une sociald acestea fiind:

d

servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociala, servicii de reabilitare i

altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fard venituri sau cu venituri reduse;

b)
persoanel

servicii sociale adecvate copiilor strizii, persoanelor vdrstnice singure sau fard copii si
or cu dizabilitati care traiesc in strada: addposturi de urgentd pe timp de iarnd, echipe mobile de

interventig in stradi, addposturi de noapte, centre rezidentiale cu gazduire pe perioadd determinata;

c)

centre multifunctionale care asigurd conditii de locuit si de gospodarire pe perioada determinatd

pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;

d)
e)
acordate
centre de

cantine sociale pentru persoanele fard venituri sau cu venituri reduse;

servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie previzute de legislafia speciala,
victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegririi/reinserfiei sociale a acestora:
7i care asigurd in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul reabilitarii




si reintegrarii sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de asistenta sociala, suport
emotionall, consiliere psihologica, consiliere juridicd, orientare profesionald, reinserfie sociala etc.;

f)

consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate, aflate in custodia sistemului

penitencidr, privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul sau

resedinta
privativa

dupd eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o masurd
de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia;

- servicii sociale acordate cu destinatia prevenirii si combaterii violentei domestice pot fi: centre

de primir¢ in regim de urgentd a victimelor violentei domestice, centre de recuperare pentru victimele

violentei

domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea i combaterea violentei

domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei si centre de zi care au drept
obiectiv reabilitarea si reinsertia sociald a acestora, prin asigurarea unor masuri de educatie, consiliere $i
mediere familiald, precum si centre destinate agresorilor;

- serviciile sociale acordate persoanelor cu dizabilitdti pot fi:

)
centre de
b)

c)

cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitdti, precum si
vi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

servicii de asistenta si suport;

monitorizeazd si analizeazd situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ-

teritoriald] precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea

datelor si
d)
persoanel

€)

informatiilor relevante;
identificd si evalueazd situafiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
e adulte cu dizabilitati;
creeazi conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale

ale persoanelor cu handicap;

f)

initiazd, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau

in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e)
f)
g)

asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;
claboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;
asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra

serviciilot disponibile pe plan local;

h)
acestela;

i)

implicd in activitifile de Ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia

asigurd instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a

asistentilqr personali;

i)
k)

ncurajeazi si sustine activitatile de voluntariat;
colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul

drepturilof persoanelor cu dizabilitdti si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest

domeniu;

- serviciile sociale acordate persoanelor vdrstnice pot fi urmatoarele:

a)

serviciile de ingrijire personala acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale

pentru pefsoanele varstnice dependente singure ori a cdror familie nu poate si le asigure ingrijirea;

b)

locuintei,

servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajérii sau adaptarii
in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale;

- serviciile sociale acordate protectiei si promovdrii drepturilor copilului sunt cele de prevenire a

separdrii
cresterea
a
modul de
relevante,
b)
¢)
sociald pd
d)
servicii si
¢)
obligatiild
f)
droguri, d

copilului de pirintii sdi, precum si cele menite sd-i sprijine pe acestia in ceea ce priveste
5i ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala, organizate in conditiile legii;
monitorizeaza si analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;
realizeazi activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

identifica si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistentd
ntru prevenirea separarii copilului de familia sa;

elaboreazi documentatia necesarii pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste
sau beneficii de asistentd sociald, in conditiile legii;

asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
r acestora, asupra drepturilor copilului i asupra serviciilor disponibile pe plan local;

asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
e prevenire si combatere a violentei domestice, precum i a comportamentului delincvent;




9
asistenta
cu parinti

h)

viziteazd, periodic, la domiciliu, familiile §i copiii care beneficiazi de servicii si beneficii de
gociald si urmdresc modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii
plecati la munci in strainatate;

inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie

speciald, in conditiile legii;

i)

irmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercitd drepturile si

isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost

reintegrat

j)

copilului

k)

in familia sa;

colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
1 transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

urmdreste punerea in aplicare a hotédrarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutelad

referitoarg la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrérilor de interes local, pe durata
aplicdrii masurii de protectie speciala.

identifica, analizeazd si gestioneazd riscurile de la nivelul compartimentului §i identificd

instrumentele de control asociate acestora;

- 1

wocmeste si actualizeazd registrul de riscuri la nivelul compartimentului;

- dleborerazd si actualizeazd obiectivele specifice, indicatorii de performantd asociati acestora §i

identificd

riscurile asociate;

- dlaboreazd rapoarte privind monitorizarea performantelor,

specifice;

identificd activitdtile procedurabile, eleboreazd si actualizeazd procedurile operafionale

- dlaboreazd chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern mapagerial;
- qlte documente specifice sistemului de control intern managerial

Art.40

C

\

1)t

aprobarii
2)
3)

4

COMPARTIMENT FINANCIAR- CONTABIL
mpartimentul FINANCIAR-CONTABIL_are in principal, urmatoarele atribufii:
intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al primdriei pe an si trimestre §1 supunerea
Consiliului Local proiectului bugetului de venituri si cheltuieli;
- urmirirea executiei bugetului de venituri si cheltuieli conform clasificatiei bugetare;
L actualizarea permanenta a prevederile bugetare pentru toate activitatile;
asigurarea efectudrii operatiunilor financiare din toate sursele de finantare prevazute in

bugetele gnuale pentru toate activitatile;

3)

6)F

contabilit
7)
8)

- urmiirirea incadririi in creditele bugetare aprobate si efectuarea de deschideri de credite;
organizarea si realizarea evidentei contabile conform cu legislatia in vigoare privind legea
itii;

L intocmirea lunara a balantei de verificare a conturilor;

L verificarea lunard a egalititii dintre rulajele si soldul contului sintetic, cu suma rulajelor si

suma soldurilor conturilor analitice;

9

L asigura analiza lunard a soldurilor conturilor de debitori, creditori, furnizori si luarea de masuri

in vederea lichidarii acestora;

si depune

disponibi

1()- intocmirea darilor de seama contabile trimestriale i anuale respectand Normele metodologice

rea la termenele stabilite;

11)- trimestrial intocmeste anexele bilantului contabil - situatia debitorilor, raportul explicativ ;
12)- completarea datelor si tinerea la zi a registrului jurnal;

13)- trimestrial intocmeste fluxul de trezorerie: anexa 03, 04 si anexa 30 centralizatd,

14)- intocmirea zilnici a Registrelor de casd in lei si verificarea concordantei dintre

itatile banesti existente in casa cu soldul Registrelor de casa;

19)- tine evidenta operatiunilor de inchidere a conturilor de venituri §i cheltuieli si a contului 121 -

rezultatul patrimonial,

in conturi

16)- intocmeste anual nota contabila de preluare a soldului contului Profit si Pierdere pe analitice

le reprezentand Rezultatul Reportat;

17)- intocmirea de materiale informative cétre conducerea institutiei, asupra realizdrii indicatorilor
economidji si financiari;

18)- organizarea, indrumarea si verificarea evidentei patrimoniului primdriei pe categorii de
bunuri, ufmarirea miscarii acestor bunuri si inregistrarea in contabilitate a acestor miscéri in conformitate
cu legislatia in vigoare privind legea contabilitatii;
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primdriei;
20
patrimoniy
21
inventarie
22
acestora d
conform
23
inventar, 1
24
inventar, 1
25
primare;
26
27
28
respective
conform ¢
29
30
transmis;
31
imputerni
32
C.FPR;
33
34

- organizarea inventarierii generale a elementelor de activ si pasiv care constituie patrimoniul

- asigurarea evidentei contabile a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar ce constituie
1l primdriei, primite prin protocol sau procurate prin licitatii publice;

- inregistrarea In evidenta contabild rezultatele inventarierii, pagubele constatate la
re, in conturi analitice distincte, iar in cadrul acestora, pe fiecare debitor;

- verificarea propunerilor de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, aprobarea
e catre ordonatorul de credite si transmiterea documentatiei la Consiliul Local, pentru aprobare,
revederilor legale;

- asigurarea evidentei analitice si sintetice pentru intrdrile i iesirile de materiale, obiecte de
nijloace fixe;

- inregistrarea intrarilor de materiale din sponsorizare, transferul material/obiecte de
nregistrarea intrarilor in custodie;

evidentierea contabild a obiectelor de inventar, verificd si contabilizeazi documentele

evidenta contabili a obiectelor de inventar primite in folosintd in contul extabilantier 8030:
calculeazd amortizarea, pe care o verificd cu conturile aferente din Balanta;

evidentierea creditelor bugetare, a angajamentelor bugetare si a angajamentelor legale,
a conturilor 8060, 8066 si 8067 pe fiecare activitate si in cadrul acesteia pe articole s1 alienate,
lasificatiei bugetare;

- incasarea veniturilor din taxe si alte activititi, si evidentierea acestora pe feluri de venituri;

- incasarea de sume in lei de la Trezorerie pe baza CEC-ului de numerar, conform programului

- efectuarea de plati pe baza documentelor de plata verificate si vizate de persoanele
rite cu viza C.F.P.P.;
- trimestrial se intocmesc anexele privind C.F.P.P. de catre persoanele imputernicite cu viza

- listarea zilnica de pe site-ul Trezoreriei a extraselor de cont;
- verificarea zilnicd a operatiunilor de plata inscrise in extrasele de cont cu documentele de

plata existente la financiar, clarificarea cu banca a eventualelor neconcordante;

35
acestora d
plata;

36

37

38
de salarii

39
semnaturi
acesteia in

40|

41
bugetului

42

- intocmirea ordinelor de plata in lei, pe baza ordonantarii la platd, verificarea, semnarea
e persoanele autorizate si depunerea lor la Trezorerie insotite de Borderoul documentelor de

- verificarea deconturilor de deplasare;

- intocmirea dispozitiilor de plata si de incasare cétre casierie;

)- generarea in programul informatic a notei contabile reprezentand salariile, verificarea notei
bu statul de plata, dupd verificare, inregistrarea automata a Notei Contabile;

)- urmirirea statelor de platd si documentelor care stau la baza intocmirii acestora sd poarte
le legale, viza de control financiar preventiv, intocmeste declaraia 112 si urmérirea depunerii
| termenul legal la ANAF, prin sistemul electronic;

)- intocmirea ordonantarilor de plata privind drepturile salariale;

- intocmirea ordinelelor de plati cu refinerile din salarii pentru terti si sumele cuvenite
statului, se confrunti cu datele din evidenta contabild;

)- depunere declaratii on-line in baza cererii pentru utilizarea unui certificat digital calificat fata

de organull fiscal A.N.A.F. si accesarea aplicatiilor sistemului FOREXEBUG;

43
raspunde
4
45
44
furnizor s
47
48
49
Raportare
50)
bugetare §

)- completeazi ordonantirile de platd privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si

de datele Tnscrise;

)- urméregte executarea creantelor;

)- realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primariei;

)- inregistrarea facturilor in ordinea intrérii in contabilitate si operarea in calculator pe fiecare
factura in parte;

)- asigurarea evidentei contabile a furnizorilor, corespondenta cu furnizorii;

)- asigurd pregatirea pentru arhivare a documentelor justificative;

)- transmite bugetul de venituri si cheltuieli in format electronic in Sistemul National de
Forexebug;

)- inregistrarea, respectiv modificarea, electronica a datelor in aplicatia CAB: angajamente
i receptii;
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59
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60

61
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63
cheltuielil

66

67

68

)- intocmeste lunar, la nivel de capitol bugetar pentru titlul I “cheltuieli de personal”,
area cheltuielilor de personal, situatie ce are scopul de a furniza informatii In orice moment i
care subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la creditele
onsumate pentru cheltuieli de personal;

)- intocmirea raportarilor lunare pentru site A.N.A.F - “Monitorizare cheltuieli”;

)- Intocmirea trimestriala : situatia achizitiilor, situatia platilor, situatia stocurilor, materiale,

)- asigurarea acordarii drepturilor salariale ca: salarii de baza, indemnizatii de conducere, spor
spor pentru conditii deosebite, indemnizatii, premieri anuale, indemnizatii de asigurari
. in conformitate cu legislatia in vigoare;
)- intocmirea declaratiei 112 in termenul prevazut de lege conform legislatiei in vigoare ;
)- intocmirea declaratiei privind evidenta nominald a asiguratilor care au beneficiat de concedii
izatii si a obligatiilor de plata citre bugetul Fondului national unic de asigurdri sociale de
entru concedii si indemnizatii conform legislatiei in vigoare ;
)- calcularea certificatelor de concediu medical potrivit legislatiei in vigoare;
)- confruntarea condicilor de prezenta cu pontajele si verificarea prin sondaj a prezentei la
| locul de munca;
)- verificarea pontajelor din punct de vedere al corectitudinii datelor inscrise precum si
le autorizate;
)- aplica legislatia in vigoare, privind protectia maternitatii la locurile de muncd;
)- intocmeste graficul anual de programare a concediilor de odihna, tine evidenta concediilor de
ntocmeste/centralizeaza listele pentru acordarea voucherelor de vacanta, etc.;
)- asigurd operatiunile de arhivare a documentelor create in cadrul compartimentului;
)- stabileste necesarul de produse specifice compartimentului in vederea realizérii partii
atoare a Planului anual de achizitii al primariet;
)- prelucreaza datele cu caracter personal ale salariagilor cu respectarea prevederilor legale ;
)- intocmirea documentatiei necesard deschiderii creditelor bugetare pentru efectuarea
or aprobate in buget:
)- indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;
)- pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal, in conditiile legii ;
)- prelucreaza datele cu caracter personal ale cetétenilor cu respectarea prevederilor legale ;

69)- exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale

conducerii in functie de competente.

instrumen
-
- 4
identificd
- d
specifice;
- d
intern ma
-

A
C
Ad

identificd, analizeazd si gestioneazd riscurile de la nivelul compartimentului si identificd
tele de conirol asociate acestora,

ntocmeste si actualizeazd registrul de riscuri la nivelul compartimentului;

leborerazd si actualizeaza obiectivele specifice, indicatorii de performantd asociafi acestora §i
riscurile asociate;

laboreazd rapoarte privind monitorizarea performangelor;

identifici activitdfile procedurabile, eleboreazd si actualizeazd procedurile operationale

laboreazd chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
nagerial;
lte documente specifice sistemului de control intern managerial

rt.41.
DMPARTIMENT IMPOZITE $1 TAXE LOCALE

asigurared
datorate

majoraril
procedurg
In
si taxelor
intarziere
acte de in|
debitare.

ey

tivitatea Compartimentului _impozite si taxe locale se bazeaza in principal pe organizarea $i
i actiunii de constatare, stabilire si incasare la bugetul local a impozitelor si taxelor locale
e persoanele fizice si juridice precum si a altor venituri ale bugetului local, inclusiv a
r de intarziere si consiliere fiscald, in conformitate cu prevederile Codului fiscal, ale Codului de
fiscala si a celorlalte acte normative adoptate de cétre autoritatile centrale si locale.

ventariaza intreaga masi impozabild existentd la nivelul comunei privind stabilirea impozitelor
locale, efectueaza operatiuni de debitari si scidderi, scutiri, reduceri, calculeazi majorir de
si editeazi zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si scidere, intocmeste
solvabilitate in conformitate cu prevederile legale si alte documente cu privire la operatiunile de




Inlcazul persoanelor fizice se concretizeaza in general pe realizarea urmitoarele obiective:

a) lorganizarea $i asigurarea acfiunii de constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate de
persoanelg fizice;
b)|intocmirea borderourilor de debite si scideri, urmérirea operérii lor §i asigurarea transferarii

acestora 14
-

cétre persq

| organele de incasare;

urmirirea intocmirii §i depunerii in termenele previzute de lege a declaratiilor de impunere de
anele fizice;

d) asigurarea gestiondrii documentelor referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil
1zica;

verificarea persoanelor fizice aflate in evidentd ca definitoare de bunuri sau venituri supuse
r si taxelor locale si a altor impozite si taxe ce constituie venit al bugetului local, in legétura cu
a declaratiilor ficute, cu modificirile intervenite, operdnd, dupd caz, diferentele fa{d de

S’

persoand 4

¢)
impoziteld
sinceritatg

impuneril
)

persoane

deficiente
g)

persoanely

h)
semnarea
1)

acordarea

operatiuni

J)

locale, for

k)

si stabilirg

fizice;

)

Consiliuly

local;
m
n)
Consiliuly

0)

> initiale si luarea masurilor pentru incasarea acestora la termen;

aplicarea sanctiunile previzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
fizice, care au incalcat legislatia fiscala si luarea masurilor ce se impun pentru inliturarea
or constatate;

tinerea evidentelor debitelor din impozite si taxe $i modificdrile debitelor initiale pentru
» fizice;

inregistrarea biletelor prezentate de organizatorii de spectacole persoane fizice, vizarea si
carnetelor si urmdrirea incasirii de la acestia a impozitului datorat;

nnalizarea, cercetarea si propunerea spre soluionarea Consiliului local al cererilor in legéturd cu
de inlesniri la plata obligatiilor fiscale catre bugetul local, precum si a cererilor referitoare la
le de restituire si compensiri, in conformitate cu prevederile legale, in cazul persoanelor fizice;
analizarea, cercetarea si solutionarea cererilor cu privire la stabilirea impozitelor §i taxelor
mulate de citre persoanele fizice, conform competentelor legale;

propunerea, in conditiile legii, a modificarii cuantumului impozitelor i taxelor locale, precum
ra de taxe speciale ce urmau a fi aprobate de citre Consiliul local, datorate de cétre persoanele

asigurarea prezentirii tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
i local, in vederea intocmirii bugetului local, precum §i a modului de execufie al bugetului

asigurarea arhivarii actelor;

colaborarea cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd
i local:

urmdrirea si raspunderea de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local, dispozifiilor

primarulujl si a celorlalte acte normative care reglementeazi impozitele si taxele locale si alte impozite si

taxe care
p)

constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice;
indeplinirea si a altor atributii stabilite prin lege, hotardri ale Consiliului local, dispozitii ale

primarulufi sau primite de la gefii ierarhici; Situatia realizarii acestor obiective s-a concretizat in:

In| cazul persoanelor juridice activitatea se concretizeaza in general pe realizarea urmatoarele
obiective;
a)| organizarea si asigurarca actiunii de constatare a impozitelor §i taxelor locale, datorate de

persoane |
b)
c)
catre pers
d)
juridica;
€)
impozitel
sinceritat
impozita
f
persoane
deficientd
g)
persoanell

pancle juridi

uridice;

intocmirea borderourile de debite gi scaderi i urmdrirea operdrii lor;

urmdrirea intocmirii si depunerii in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de
e

asigurarca gestionarii documentelor referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil persoana

verificarea persoanele juridice aflate in evidenia ca detindtoare de bunuri sau venituri supuse

br si taxelor locale si a altor impozite si taxe ce constituie venit al bugetului local, in legétura cu
ra declaratiilor ficute si sanctionarea nedeclararii in termenul legal a acestor bunuri supuse
ii sau taxarii;

aplicarea sanctiunilor previzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
juridice, care incalcd legislagia fiscald si luarea mdsurilor ce se impun pentru inlaturarca
lor constatate;

tinerea evidentei debitelor din impozite si taxe si modificdrilor debitelor initiale pentru

e juridice;
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n)
0)
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p)

asigurarea evidentei plagilor de impozite §i taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele
are s-au completat cu procesele verbale de control ale personalului de specialitate;

verificarea modului in care agentii economici persoane juridice, au calculat si virat la termenele
1ele cuvenite bugetului local cu titlu de impozite si taxe;

efectuarca si intocmirea de situatii in legdturd cu verificarea, constatarea si stabilirea taxelor si
br locale la persoanele juridice, rezultate ale actiunilor de verificare i impunere, méasurile luate
respectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazid fenomenele de evaziune fiscala si
a de mésuri pentru intdrirea legalitd{ii in materie de impozite i taxe;

analizarea, cercetarea si solutionarea cererilor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
mulate de cétre persoanele juridice, conform competentelor legale;

propunerea, in conditiile legii, a modificérii cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si
de taxe speciale ce urmeaza a fi aprobate de catre Consiliul local, datorate de citre persoanele

asigurarea prezentdrii tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
1i local, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de executie al bugetului

asigurarea arhivarii actelor;

colaborarea cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd
i local:

urmarirea $i rispunderea de respectarea si aplicarea hotdrarilor Consiliului local al comuneli,

dispozitiflor primarului i a celorlalte acte normative care reglementeazi impozitele i taxele locale si alte

impozite {
q)

i1 taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele juridice;
indeplinirea si altor atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale

primarulu sau primite de la sefi ierarhici;

1)
debitelor
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t)
conform
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u)
aplicarii 11

V)
radiaza di

W
succesiun

X)

¥)

asigurd evidenta nominala (pe platitori) si evidenta centralizatd (pe categorii de venituri) a

51 incasarilor din impozite, taxe si alte venturi la bugetul local, atit de la persoane fizice cat i la

uridice ;

tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominala in care se deschid pozitii de rol

care persoand fizicd sau juridicd si in care se opereaza debitele restante, lista de suprasolviri,

urente, majordrile de intarziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor,
plitile efectuate de contribuabili fie prin chitanta tip stat, eliberata de agentul incasator sau prin

lata;

intocmeste registrul pentru evidenta separatd a insolvabilitatilor;

calculeaza matricola : impozit pe cladiri, imozit pe teren si taxe pe mijloace de transport,

Hotdrarii Consiliului Local pentru persoane fizice, cét si pentru persoanele juridice si emite

ile de debite;

Intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la cererea contribuabilului;

intocmeste instiintrile de platd pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor necesare

nasurilor de executare silita (somatii, notd de constatare, etc.);

inscrie mijloacele de transport in anul in curs pentru persoane fizice si juridice si le debiteaza,

n evidentele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de radiere;

intocmeste borderouri de debite pentru amenzi si cheltuieli de judecad precum si taxe de

i si emit confirmari de debite;

intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea contribuabilului ;
verificd, numard si impacheteazd corespunzitor numerarul incasat, intocmeste zilnic

documentele de casi;

z)
soldul zily
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conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casi zilnic, confruntd
nic din jurnalul de casa cu cel faptic existent In casierie;

asigura Incasarea impozitelor si taxelor locale pe baza debitelor stabilite
) indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitafii

pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal, in conditiile legii ;
) prelucreazi datele cu caracter personal ale cetatenilor cu respectarea prevederilor legale ;
) exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréri ale conducerii
de competente.
identificd, analizeazd si gestioneazd riscurile de la nivelul compartimentului §i identificd
strumentele de control asociate acestora;

ntocmeste si actualizeazd registrul de riscuri la nivelul compartimentului;
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Art.42

leboreraza si actualizeazd obiectivele specifice, indicatorii de performantd asociafi acestora §i
riscurile asociate;

laboreazd rapoarte privind monitorizarea performantelor;

identifica activitdtile procedurabile, eleboreazd §i actualizeazd procedurile operationale

laboreazd chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
nagerial;
Ite documente specifice sistemului de control intern managerial
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PARTIMENT URBANISM
tarea disciplinei in constructii revine primarului si organului de control al autorititii
atiei publice locale, desemnat de primar.
artimentul Urbanism are urmitoarele atributii:
control in teren privind disciplina in constructii conform prevederilor legislatiei in
rivind autorizarea executarii lucrarilor de constructii in vederea depistérii cazurilor de
a, verificarea autorizatiilor de construire/ desfiintare, verificarea executdrii lucrdrilor de
numai pe baza autorizatiilor de construire valabile, verificarea executdrii lucrarilor cu
a prevederilor autorizatiilor de construire/ desfiintare si proiectelor tehnice;
constatare contraventii si incheiere procese verbale de constatare a contraventiei conform
or legislatiei in vigoare privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, urmarirea
ii termenelor si mdsurilor impuse prin procesele verbale de constatare a contraventiei si
in continuare a prevederilor legale privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
ea spre urmdrire si incasare a proceselor verbale de constatare a contraventiei catre
hentul impozite si taxe locale al localitatii de domiciliu/ sediul contravenientului;
hsigurd verificarea sesizirilor repartizate, redacteazd si transmite rdspunsurile la sesizarile
raspunde de solutionarea, in termenul prevazut de legislatia in vigoare privind regimul petitiilor
v accesul liber la informatii publice;
erificd valabilitatea autorizatiei de construire si modul de aducere a terenului la forma initiala
ririle edilitare (inlocuiri/ reabilitari conducte, bransamente), ce se executa pe domeniul public al
strazi, trotuare, spatii verzi) si aplica sanctiuni;
sigurd corespondenta privitor la respectarea disciplinei in constructii cu Inspectoratul de Stat in
ii, Consiliul Judetean, Institutia Prefectului si alte institutii;
aboreaza si actualizeaza proceduri operationale pentru domeniul de activitate;
nitiazid, coordoneazi din punct de vedere tehnic elaborarea, aprobarea strategiei de dezvoltare
scum si documentatiile de urbanism;
tocmeste, verificd din punct de vedere tehnic si propune emiterea documentatiei de urbanism in
btinerii avizului de oportunitate emis de catre Consiliul Judetean;
rmireste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare locala, precum si a documentatiilor de

isigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism;
toordoneaza si asigurd informarea publicd si procesul de dezbatere si consultare a publicului in
romovarii documentatiilor de urbanism;
intocmeste raportul de specialitate/ avizul de specialitate in vederea aprobdrii de cétre primar a
atiilor de urbanism ce vor fi inaintate citre autoritatea deliberativa, in scopul aprobarii lor;
transmiterea dupa aprobarea Planului Urbanistic General (PUG) si Planului Urbanistic Zonal
itre oficiul de cadastru si publicitate imobiliard in vederea actualizarii din oficiu a destinatiei
.
intocmeste elementele de temd din documentatiile de urbanism necesare privind obiectivele
, precum si procedurile specifice de informare si consultare de cétre structura de specialitate cu
h domeniul amenajdrii teritoriului si urbanism cu sprijinul unui grup consultativ;
barticipd in comisia de licitatie pentru concesionari, inchirieri si asigura secretariatul acesteia;
intocmeste documentatia necesard organizdrii procedurilor de licitatie publicd in vederea
. concesiondrii bunurilor ce apartin domeniului public si privat al comunei Viadeni;
gestioneaza patrimoniul public si privat al unitatii administrativ teritoriale (inventariere,
, actualizare conform masuritorii cadastrale, circulatia juridicd a imobilelor conform Codului
rativ, vanzari, donatii, dezmembréri);




18) - participa la sedintele Consilului Local, la solicitarea Primarului, unde prezintd materialele legate
de domenjul de activitate;

19) - propune intocmirea documentatiilor de urbanism previzute in Planul Urbanstic General (PUG);

20) - intocmeste propuneri pentru atribuirea sau schimbarea denumirilor de strazi, parcuri, dupé caz;

21) - elibereaza avize catre Consiliul Judetean, privind lucrarile care se realizeaza pe terenuri care
depdsesc limita unei unitati administrativ teritoriale;

22) - propune intocmirea de studii necesare activititii de amenajare a teritoriului si urbanism (studii de
fezabilitate);

23) - |asigurd corespondenta cu Consilul Judetean, Inspectoratul de Stat in constructii privitor la
documentptiile de urbanism;

24) - |verificd respectarea structurii si continutul documentatiilor depuse si restituirea, dupd caz, a
documentgtiilor necorespunzitoare in conformitate cu prevederile legale pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare legislatie, privind autorizarea executarii lucrérilor de constructii;

25)- gnalizeazd documentele depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism, precum si
stabilirea |cerintelor si conditiilor urbanistice necesare pentru elaborarea documenatiei tehnice, pentru
autorizarca executarii lucrarilor de constructii, in conformitate cu prevederile legale pentru aprobarea
Normelor|metodologice de aplicare legislatie, privind autorizarea executarii lucririlor de constructii;

26) - gnalizeaza documentatia pentru autorizarea executarii lucrérilor de constructii depuse, in vederea
constatari} indeplinirii prin documentatia tehnica, a tuturor cerintelor si conditiilor urbanistice impuse prin
certificatyl de urbanism, a conditiilor cuprinse in avizele, acordurile, punctul de vedere si, dupd caz, actul
administrativ al autoritatii pentru protectia mediului competenta, obtinute de solicitant in conformitate cu
prevederile legale pentru aprobarca Normelor metodologice de aplicare legislatie, privind autorizarea
executiriil lucrarilor de constructii;

27) -| redacteazd si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/ desfiintare,
inregistreqza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/ desfiintare in registrul de evidentd si
efectueaz{i completiri de prelungire valabilitate, beneficiari;

28) - aplicd pe documentatia aferentd, stampila "ANEXA LA CERTIFICATUL DE URBANISM,, si
"VIZAT $PRE NESCHIMBARE.,,;

29) - prelungeste valabilitatea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire/ desfiintare;

30) - gsigurd caracterul public a listei certificatelor de urbanism, autorizatii construire/ desfiintare prin
afisare la pediul Primdriei si/ sau transmiterea cdtre compartimentul abilitat in vederea publicarii pe site-ul
institutiei

31) - ¢fectueazi deplasiri in teren in vederea receptiei la finalizarea lucririlor de construire autorizate,
avand ca| beneficiari persoane fizice/ juridice (executare masuridtori, verificare respectare prevederi
autorizati¢ construire) si semnarea procesului verbal de receptie la terminarea lucrérilor sau respingerea
receptiei;

32) - participd in comisia de receptie la terminarea lucrérilor pentru lucrarile de investitii la unitatii
administritiv teritoriale;

33) - ¢fectucaza regularizarea taxelor de autorizatie construire functie de valoarea finald a lucrarii;

34) - [intocmeste formularul (I.T.L. 009) de incasare a sumelor rezultate din regularizarea taxei de
autorizati¢ de construire si 1l inainteazi cétre compartimentul impozite si taxe locale;

35) - yerifica valabilitatea autorizatiilor de construire si a stadiului fizic al constructiilor i procedeaza,
dupi caz,|la efectuarea receptiei la terminarea lucrdrilor sau semnarea procesului verbal pe stadiu fizic si
inaintarea acestuia citre compartimentul impozite si taxe locale, in vederea impozitarii;

36) - fintocmeste situatii lunare, trimestriale, anuale catre Consiliul Judetean, Institutul de Statistica,
Inspectorgtul de Stat in constructii, etc. conform machetelor transmise de acegtia;

37) -| verificd, analizeazi, redacteazi si elibereazi autorizatiile privind lucrérile de racorduri si
bransamehte la retelele publice de apd, gaze, canal, telefonie, energie electrica, foraje si excaviri;

38) - aiplicid prevederile Regulamentului de consultare a publicului pentru documentatiile de urbanism
aprobat pfin Hotararca Consiliului Local;

39) - participa la inventarierea anuala a domeniului public si privat;

40) - fredacteazi contracte de inchiriere, comodat, concesiune, dare in folosinta, superficie, drept de
acces si qcte aditionale, le inregistreaza in registrul de evidentd si le transmite cdtre compartimentul de
impozite §i taxe locale;

41) - intocmeste certificate edificare a constructiilor;

42) - fintocmeste acorduri administrator drum pentru executarea de bransament/ racorduri la retelele
edilitare;




43) - gsigurd relatia cu publicul privind activitatea de urbanism, amenajarea teritoriului;

44) - jlurmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia
mediului §i a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local al Comunei Vadeni;

45) - participa la elaborarea proiectului de buget pentru investitii in domeniul mediului si activitatii de
educatie ¢cologicd la nivelul comunei, impreund cu compartimentele de resort din cadrul administratiei
locale;

46) - |participd la intocmirea temelor de proiectare si a caietelor de sarcini pentru obiectivele de
investitii privind protectia mediului;

47) - monitorizeaza cantitate lunara si tipurile de deseuri care se depoziteazi in rampa ecologica;

48) - ¢olaboreaza cu agentii economici in vederea prevenirii deversarii accidentale a poluantilor sau a
depozitarii necontrolate a deseurilor;

49) - werifica pe teren, solutioneaza si raspunde legal la toate adresele persoanelor fizice si juridice
(cererl, sesizari, reclamatii, note interne, note de audientd), conform atributiilor din legislatia in vigoare;

50) - |colaboreazd cu diferite institutii si organisme (Directia de Sanatate Publicd, Agentia pentru
Protectia |Mediului, Apele Romane, etc.), care desfasoard activitati specifice in domeniul protectiei
mediului;

51) - [intocmeste referate, informéri si rapoarte de specialitate cdtre conducerea institutiei $i/ sau
Consiliul |[Local, in vederea aducerii la cunostintd, promovarii si/sau aprobarii studiilor, lucrarilor de
investitii, [sau proiecte referitoare la problemele de mediu;

52) - |asigurd derularea contractelor de prestari servicii gi/sau (etape, continut, finantare, receptie
lucrdri/ dpcumentatii, etc.) achizitionate de primarie in domeniul sau competenta privind mediul si
gospodarig apelor;

53) - fin cazul unor situatii de urgenta, anunta conducerea institutiei, reponsabilul pentru situatii de
urgentd, precum si autoritatea competentd pentru interventie — Inspectoratul pentru situatii de Urgentd, cu
privire la producerea evenimentelor cu impact negativ asupra mediului, Agentia de protectie a Mediului si
Garda de Mediu;

54) - psigura reprezentarea din partea primdriei in calitate de responsabil cu asigurarea activitdtii de
reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor in timpul actiunilor, activitatilor
derulate, |organizate, solicitate primdriei de autoritdtile cu atributii de monitorizare, coordonare,
indrumarg, reglementare si control in domeniu (Agentia de protectie a Mediului si Garda de Mediu);

55) - initiazd campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului;

56) - il|ni‘;iazé campanii si actiuni de de constientizare ale populatiei privind protectia mediului.

- ideptificd, analizeazd §i gestioneazd riscurile de la nivelul compartimentului §i identificd
instrumentele de control asociate acestora;

- into¢meste si actualizeazd registrul de riscuri la nivelul compartimentului;

- eleborerazd si actualizeazd obiectivele specifice, indicatorii de performanid asociafi acestora §i
identificd| riscurile asociate,

- elabpreazd rapoarte privind monitorizarea performantelor;

- idenfifica activitdtile procedurabile, eleboreazd §i actualizeazd procedurile operationale specifice;-
elaboreadd chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern
managerigl;

- alte documente specifice sistemului de control intern managerial

Art.48

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

- ragpunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii de
urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

- cgnduce activitafile cu privire la: asigurarea capacitafii operative si de interventie, pregatire,
planificarg si desfdsurarea activitdilor comform planului de pregatire si interventie anual al serviciului
voluntar;

- organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, [calamitdti naturale, explozii si alte situafii de urgenta;

- planificd si conduce activitifile de intocmire, aprobare, actualizare, pédstrare si de aplicare a
documentelor operative;

- agigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
adunarea |personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor
situatii dg urgenta sau la ordin;

- gsigurd studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor




localitafii |si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele caracteristici ale
factorilor de risc care ar influenta urmadrile situatiilor de urgentd din zona de competenti;

- cqntroleazd ca instalafiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventi¢ sa fie in stare de functionare si intrefinute corespunzitor;

- copduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie;

- infocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite
in situatii|de urgentd pe care o actualizeazd permanent;

- informeaza primarul despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localitafii;

- tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

- participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- vgrificd modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul
agentilor gconomici din raza localitatii;

- fage propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea stérilor de pericol;

- pr¢gateste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;
- dxecuta atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii
si stingerij incendiilor.

- fdentificd, analizeazd si gestioneazd riscurile de la nivelul compartimentului §i identificd
instrumentele de control asociate acestora;
- intocmeste si actualizeazd registrul de riscuri la nivelul compartimentului;

- gleborerazd si actualizeaza obiectivele specifice, indicatorii de performantd asociali acestora §i
identificd| riscurile asociate;
- dlaboreazd rapoarte privind monitorizarea performangelor,
- lidentificd activitatile procedurabile, eleboreazd §i actualizeazd procedurile operationale
specifice;
- dlaboreazd chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern mapagerial;
- qlte documente specifice sistemului de control intern managerial

J

Art.44
COMPARTIMENT CULTURA
- dctioneaza pentru completarea colectiilor bibiliotecii cu lucréri din productia editoriald curenta si
retrospectfiva, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si alte surse;
- psigurd prelucrarea biblioteconomic a colectiilor bibliotecii si le organizeazi pe destinatii:
imprumuf la domiciliu, sali de lectura, de referint si care fac parte din patrimoniul cultural national (daca
este cazul));
- Qrganizeazi si mentine actualitatea informationald a cataloagelor bibliotecii: sistematic, alfabetic
si dupa cdz, a celor tematice, de scriitori, de personalitati locale, etc.;
- gsigura intocmirea periodic a evidentei documentelor in sistem traditional i informatizat, astfel:
a)levidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.);
b)|evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.L.), cu numerotare de la 1 la infinit;
¢)levidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor In unitdfi de inventar;
d)| evidenta analitic, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in
gestiuni i care fac parte din patrimoniul cultural national mobil;
- fealizeaza evidenta zilnica a cititorilor, cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare tipizate,
cét si in s|stem informatizat;
- ¢laboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativa pentru
sprijinirea procesului de invatamant, cercetare si productie;
- informeaza operativ Biblioteca Judeteana “Panait Istrati” — Braila in legiturd cu noile titluri de
carti si pyblicatii achizitionate, transmitind lista acestora imediat dupd inregistrare, in vederea intocmirii
catalogulyii colectiv al cartilor din judetul Braila;

- ¢laboreazi propunerea de casare a cirtilor, obiectelor de inventar i materialelor din dotare si
intocmeste borderourile de casare;

- lorganizeaza activitati specifice de comunicare a colectiilor: expozitii, dezbateri, expuneri,
simpoziogne;

- {a masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valoricd a lucrarilor distruse
sau neresfituite de cititori, conform legislatiei in vigoare privind Legea bibliotecilor;
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dentificd, analizeazd §i gestioneazd riscurile de la nivelul compartimentului si identificd
tele de control asociate acestora,

ntocmeste si actualizeazd registrul de riscuri la nivelul compartimentului;

leboreraza si actualizeazd obiectivele specifice, indicatorii de performantd asociati acestora si
riscurile asociate;

laboreazd rapoarte privind monitorizarea performanfelor;

identifica activitdtile procedurabile, eleboreazd si actualizeazd procedurile operationale

laboreazd chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control

nagerial;

lte documente specifice sistemului de control intern managerial.

RT.45.

INCTUL DE INFORMARE are ca atributii principale :

nformarea generald gi promovarea atractiilor turisitice locale sau regionale;

rganizarea de manifestdri expozitionale de turism si activititi generale de marketing pe plan

nasional, cu rolul de a creste circulatia turistica;

ooperarea cu institutiile locale si regionale pe probleme de turism (autorititi ale administrasiei

clae, Camerei de Comert, Agentia pentru Dezvoltare Reionala, etc.);

ooperarea cu autoritatea publicd centrala pentru turism si furnizarea la cererea acestora de date

referitoare la circulatia turisticd locala si regionala, de date refritoare la evenimente cu rol

h circulatiei turistice care se realizeaza pe plan local sau regional, precum si furnizarea altor

referitoare la activitatile turistice demarate pe plan locla sau regional;

cfectuarea de cercetari pe piatd pe plan regional si pe plan local, de analizd, planificare,

e si elaborare depropuneri de dezvoltatre turisticd locald/regionald si marketing turistic in

> cu autoritatea publica pentru turism;

ncheierea de parteneriate interinstitutionale (inclusiv public — privat) la nivel local, regional,

international si monitorizarea acestora pe intreaga perioadd de functionare a punctului de

,

broiectarea si realizarea de activitdfi culturale, turistice si conservare a identidfii nationale/
etnografice (sezitori, ateliere de creatie, activitati pescaresti, expozitii, tabere de sculpturd;
roiectarea si realizarea de activititi sportive;

roiectarea si realizarea de activititi de informare pe teme de interes general;

roiectarea si realizarea de MasterClass-uri;

proiectarea si realizarea de woekshop-uri tematice (sezoniere, potrivite siarbatorilor religioase si

de peste an) pe categorii de varsta,

identificd, analizeazd si gestioneazd riscurile de la nivelul compartimentului si identificd
tele de control asociate acestora;

niocmeste si actualizeazd registrul de riscuri la nivelul compartimentului;

leboreraza si actualizeazd obiectivele specifice, indicatorii de performanid asociafi acestora §i
riscurile asociate;

laboreazd rapoarte privind monitorizarea performangelor;

identifici activitdtile procedurabile, eleboreazd si actualizeazd procedurile operationale

laboreazd chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
nagerial,

ite documente specifice sistemului de control intern managerial.

RT.46

DMPARTIMENTUL DESERVIRE are ca atributii principale:

hajarea, intretinerea extinderea si salubrizarea spatiilor verzi, parcurilor publice, terenurilor de
hrile de joaca pentru copii;

fuarea si intretinerea curdteniei strazilor;

zarea unei activitati in ceea ce priveste protectia mediului, intretinerea platformelor de gunoi,
pa platformelor de deseuri inerte stergerea prafului de pe mobilier, flori , calorifere, pervazuri,

ntretinerea si salubrizarea spatiilor din incinta primariei (spalat geamuri, usi, mobilier, faianta,
. gresie; dezinfectarea grupurilopr sanitare; dezinfectarea mobilierului );




- |identifica, analizeazda si gestioneazd riscurile de la nivelul compartimentului si identificd
instrumenfele de control asociate acestora;
- iptocmeste §i actualizeazd registrul de riscuri la nivelul compartimentului;
leboreraza si actualizeaza obiectivele specifice, indicatorii de performanjd asociafi acestora §i
identificd | riscurile asociate;
laboreazd rapoarte privind monitorizarea performantelor;
identificd activitdtile procedurabile, eleboreazd §i actualizeazd procedurile operationale
specifice;
- dlaboreazd chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern mapagerial,

- qlte documente specifice sistemului de control intern managerial

ART.47.

COMPARTIMENT TRANSPORT ELEVI

Scopul principal al utilizirii mijloacelor de transport scolar, este:

- trangportul dus-intors al elevilor, intre localitatea de domiciliu a acestora si unitatea de invatamant in
care isi dgsfasoard cursurile

- transportul elevilor cu ocazia manifestdrilor culturale si competitiilor sportive prevdzute in
calendarele de activititi ale Ministerului Educatiei Nationale;

- trangportul elevilor cu ocazia vizitelor de studiu;

- trangportul elevilor cu ocazia parteneriatelor scolare bilaterale nationale ;

- trangportul elevilor cu ocazia proiectelor educationale scolare si extrascolare;

- transportul cadrelor didactice ale unitdtii scolare respective, la conferinte, intdlniri de lucru,

consfituiri, fard a perturba sub nici o forma transportul elevilor la scoala si spre domiciliu acestora.

Traseyl cu statiile de imbarcare si debarcare ale elevilor va fi discutat in Consiliul de Administratie al
unititii scolare si propus spre aprobare Primarului localitatilor de unde provin elevii.

stabilite, ya fi rispunzitor direct conducéatorul auto sau persoana care decide acest lucru.

In cazul transportului elevilor din ciclul prescolar sau primar acestia vor fi obligatoriu insotiti pe
intreaga durati a deplasirii de citre un cadru didactic numit prin decizie a directorului in acest sens.

Se re¢omanda asigurarea prezentei unui cadru didactic pe intreaga duratd a deplasdrii indiferent de
varsta eleyilor, in scopul supravegherii acestora si asigurdrii conditiilor de securitate.

Numirul de elevi transportati intr-o cursd nu poate depési numarul locurilor.

Numirul de curse efectuate zilnic se face cu consultarea si cu avizul Primarului localitatii
respective.in cazuri bine justificate si fird a perturba graficul de transport al elevilor, microbuzele pot fi
folosite (¢ventual concomitent) si pentru transportul cadrelor didactice sau altor categorii de angajati ai
unitatii d¢ invitimant, specificAndu-se exact, nominal persoanele angajate ale institutiei scolare care se
deplaseaza, pe ce rute si pe grafice orare.

Pentrit utilizarea microbuzului si pe alte trasee decit cele stabilite, fard a perturba graficul de transport
al elevilor, este nevoie de o notd de fundamentare Intocmita de directorul scolii si aprobatd de primar.
Acest lucru este posibil temporar si in cazuri bine justificate, in conditiile respectarii legislatiei in vigoare
in ceea cg priveste transportul de persoane.
icrobuzele scolare nu pot efectua transport public de persoane la terte persoane sau unitati.Se interzice cu
desdvérsirg transportul simultan al elevilor si al altor persoane care nu sunt angajati ai unitatii/unitatilor de
invatamant deservite de microbuzul scolar.

- lidentificd, analizeazd si gestioneazd riscurile de la nivelul compartimentului si identificd
instrumentele de control asociate acestora;
- intocmeste si actualizeazd registrul de riscuri la nivelul compartimentului,




- dleborerazd si actualizeazd obiectivele specifice, indicatorii de performantd asociafi acestora §i

identificd
-e

specifice;

riscurile asociate;
[aboreazd rapoarte privind monitorizarea performangelor;
identificd activitdtile procedurabile, eleboreazd si actualizeazd procedurile operafionale

- dlaboreaza chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control

intern ma

hagerial,

- dlte documente specifice sistemului de control intern managerial

CAPITOLUL V.

In

COMISIILE CARE FUNCTIONEAZA IN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI VADENI

conformitate cu prevederile legale in vigoare, in cadrul Primariei Comunei Videni au fost

organizat¢ urmdtoarele comisii, astfel :

In
in
autoritatii
sindicatul
vor 11 desg
M
atributiile
Nationale
(g

Art. 48.

COMISIA PARITARA
cadrul autoritatilor si institutiilor publice se constituie comisii paritare.

alcatuirea comisiei paritare intra un numar egal de reprezentanti desemnati de conducatorul
sau institugiei publice si a sindicatului reprezentativ al functionarilor publici. in cazul in care
nu este reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati in sindicat, reprezentantii lor
smnati prin votul majoritétii functionarilor publici din respectiva autoritate sau institutie publica.
bdul de constituire, organizare si functionare a comisiilor paritare, precum si componenta,
si procedura de lucru ale acestora se stabilesc prin hotare a Guvernului, la propunerea Agentiei
a Functionarilor Publici.
misiile paritare sunt consultate in urmatoarele situatii:

a)
care sunt
b)
costurile
¢)
d)
sau instity
acordurildg

¢)

la stabilitatea masurilor de imbunatatire a activitatii autoritatilor si institutiilor publice pentru
Constituite;

la stabilitatea oricaror masuri privind pregatirea profesionala a functionarilor publici, daca
icestora sunt suportate din fonduri bugetare;

la stabilitatea programului de lucru al conducerii autoritatii sau institutiei publice;

la solutionarea sesizarilor care sunt adresate de functionarii publici conducatorilor autoritatilor
itiilor publice cu privire la modul de respectare a drepturilor prevazute de lege, precum si a
r colective;

la identificarea instrumentelor de asigurare a accesibilitatii, precum si a masurilor de adaptare

rezonabila la locul de munca pentru persoanele cu dizabilitati care ocupa functii publice;

f)
In
C
sau repre
incheiate
Cq
colective
se publicg

COM

Comi}

conform ;

Junctiona
In
momentu
cu cel pu
comisii d|
publice o

—

alte situatii prevazute de lege.
exercitarea atributiilor, comisiile paritare emit avize consultativ.
misiile paritare monitorizeaza realizarea acordurilor colective dintre sindicatele reprezentative
zentantii functionarilor publici si autoritatile sau institutiile publice, in situatia in care au fost
de acorduri.
pmisia paritard intocmeste un raport anual cu privire la respectarea prevederilor acordurilor
incheiate in conditiile legii, precum si la activitatea desfasurata in conditiile alin. (1) si (2), care
pe site-ul autoritatii sau institutiei publice.

Art.49.
ISIA DE CONCURS

sia de angajare §i promovare a personalului si Comisia de solutionare a contestafiilor,

egislatiei in vigoare pentru aprobarea normelor privind organizarea §i dezvoltarea carieirei
rilor publici

vederea organizarii si desfasurarii concursului pentru recrutarea functionarilor publici, de la
| instiintarii Agentiei, dar nu mai tarziu de data publicarii anuntului privind concursul, respectiv
in 30 de zile de data stabilitate pentru proba scrisa, se constituie comisii de concurs, respectiv
e solutionare a contestatiilor, prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei
'ganizatoare a concursului, in conditiile legislatiei in vigoare.




Peptru concursurile organizate in vederea ocuparii functiilor publice de conducere comisia de
concurs si comisia de solutionare a contestatiilor sunt compuse fiecare din cate 5 membri, desemnati dupa
cum urmeaza:

a)|4 membri sunt reprezentanti ai autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului
desemnati din cadrul sau/si din cadrul autoritatii/institutiei publice ierarhic superioare;

b)in membru este reprezentant al Agentiei desemnat din cadrul acestuia sau, dupa caz, din cadrul
institutiei [prefectului ori al consiliului judetean, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

Peptru concursurile organizate in vederea ocuparii functiilor de executie publica comisia de
concurs s| comisia de solutionare a contestatiilor sunt din cate 3 membri, reprezentanti ai autoritatii sau
institutiei|publice organizatoare a concursului, desemnati din cadrul compusului, cu exceptia cazului in
care se fice aplicarea legislatia In vigoare, situatie in care unul dintre reprezentanti este desemnat de
Agentie ofi de institutia prefectului sau de consiliu judetean, dupa caz.

Pot fi desemmnati ca membri in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor functionarii
publici definitivi.

Pdntru a {i desemnati in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor, functionarii
publici trgbuie sa indeplineasca cumulative urmatoarele conditii:

a)| sa aiba cunostinte aprofundate in unul dintre domeniile functiilor publice pentru care se
organizeaa concursul sau cunostinte generale in administratia publica;

b)| sa aiba pregatire si/sau experienta in unul dintre domeniile functiilor publice pentru care se
organizeaa concursul, managementul resurselor umane sau in administratia publica;

¢)|sa aiba o probitate morala recunoscuta;
d)|sa detina o functie publica cel putin din aceeasi clasa cu functia sau functiile publice vacante
pentru oduparea carora se organizeaza concursul;e) sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau
conflict d¢ interese prevazute in legislatia in vigoare.

Pdntru concursurile organizate in vederea ocuparii functiilor publice de conducere, cel putin 2
dintre membrii comisiei de concurs, respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor trebuie sa fie
functionafi publici de conducere.

N poate fi desemnat membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a contestatiilor
functionafului public care a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost radiata, conform
legii.Califatea de membru in comisia de concurs este incompatibila cu calitatea de membru in comisia de
solutionafe a contestatiilor.

Np poate fi desemnat membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a contestatiilor
functionafului public care se afla in urmatoarele cazuri de conflict de interese:

a)|are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale
ori ale sofului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

b)| este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidatii ori cu
un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

¢)| este sau urmeaza a fi, in situatia ocuparii functiei publice de conducere pentru care se
organizedza concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sa
informez¢, in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre orice conflict de interese care a
intervenit| sau ar putea interveni. In aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de
solutionafe a contestatiilor au obligatia sa se abtina de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire
la concurul in cadrul caruia a intervenit conflictul de interese.

In cazul constatarii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, actul de
numire al comisiei se modifica in mod corespunzator, in termen de cel mult doua zile de la data
constatarii, prin inlocuirea persoanelor aflate in respectiva situatie.

I cazul in care situatia de incompatibilitate sau conflictul de interese se constata ulterior
desfasurayii uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori probelor desfasurate se recalculeaza
prin elim{narea evaluarii evaluarii membrilor aflati in situatie de incompatibilitate sau conflict de interese,
sub rezetva asigurarii validitatii evaluarii a. cel putin doua treimi din numarul membrilor comisiei de
COncurs.
In| situatia in care nu este asigurata validitatea evaluarii a cel putin doua treimi din numarul
membrildr comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia.

Cpmisia de concurs are urmatoarele atributii principale:
a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;
b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;




c)
d)
e)

stabileste planul interviului si realizeaza interviul;
noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si interviul;
transmite secretarului comisiei concursului pentru a fi comunicate candidatilor.

Cqgmisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:
a)solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la rezultatul selectiei dosarelor, pe baza

document
rezultatul
b)
Se
atributii p
a)
b)

elor depuse de acestia la dosarul de concurs, precum si contestatiile depuse cu privire la
probei scrise si al interviului;

transmite secretarului comisiei pentru contestatii pentru a fi comunicate candidatilor.

cretarul comisiei de concurs si secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor au urmatoarele
rincipale:

primesc dosarele de concurs ale candidatilor;

convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a

contestatiflor:

c)
solutionar
d)
e)

intocmesc, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de
e a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia;

asigurarea transmiterea rezultatelor concursului, respectiv rezultatelor contestatiei candidatilor;
indeplinesc orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

Camisia de angajare si promovare a personalului si Comisia de solufionare a contestatiilor,

conform J

- legislatiei in vigoare pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilitatea principiilor

generale
criteriilor
din sector|
At
un preseq
solutionar]
constituirg
Sef
de regula,
publice or
S¢
este numi
Pe
indeplines
a)
b)
ocuparea
¢)
N

fle ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a

de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual
pl bugetar platit din fonduri publice.
At comisia de concurs, cit si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta lor
inte, 2 membri si un secretar.Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de
e a contestatiilor se desemneaza din randul membrilor acestora, prin actul administrativ de
> a comisiilor.
cretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor se asigura,
de citre o persoani din cadrul compartimentelor de resurse umane ale autoritagii sau institutiei
ganizatoare a concursului, acestea neavand calitatea de membri.
cretarul comisiei de concurs, care poate fi si secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor,
prin actul prevazut mai sus.
rsoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestafiilor trebuie sa
1scd cumulativ urmétoarele conditii:
sd aiba o probitate morald recunoscutd;

si detind o functie cel putin egald sau echivalentd cu functia contractuald vacanta pentru
bdreia se organizeazi concursul;
sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

poate fi desemnati in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solufionare

a contestatiilor persoana care a fost sanctionatd disciplinar, iar sancfiunea aplicatd nu a fost radiati,
conform lpgii.

C4litatea de membru in comisia de concurs este incompatibila cu calitatea de membru in comisia
de solutiopare a contestatiilor.

N poate fi desemnati in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solufionare
a contestatiilor persoana care se afla in urmatoarele situatii:

a)
ori ale sof]
b)
un alt met

¢)

concursul|

C
a)
b)

are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale
ului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaludrii;

este sof, sotie, ruda sau afin pand la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu
mbru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

este sau urmeazi si fie, In situafia ocupirii postului de conducere pentru care se organizeaza
direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

misia de concurs are urmatoarele atributii principale:

selecteazd dosarele de concurs ale candidatilor;

stabileste tipul probelor de concurs: proba scrisd si/sau proba practica i interviu, dupa caz;




¢)
practica;
e
f)
g)
h)

precum si

a)

stabileste subiectele pentru proba scrisd;d) stabileste planul probei practice si realizeazi proba

stabileste planul interviului si realizeazi interviul;

noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practica si interviul;

transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor;
semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupd fiecare etapd de concurs,
raportul final al concursului.

Comisia de solutionare a contestatiilor are urmitoarele atributii principale:

solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la

notarea prjobei scrise, probei practice gi a interviului;

b)

transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

Sderetarul comisiei de concurs si secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor au
urmaitoarele atributii principale:

a)
b)
contestati
c)

solutiona

primesc dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile, dupa caz;

convoaci membrili comisiei de concurs, respectiv. membrii comisiei de solutionare a
lor, la solicitarea presedintelui comisiei;

intocmesc, redacteazd si semneazad alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de
e a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifici a acesteia, respectiv

procesul-yerbal al selectiei dosarelor si raportul concursului care vor fi semnate de cétre toti membrii

comisiei;
d)
rezultatelg

€)
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asigurd transmiterea/afisarea rezultatelor obfinute de candidati la probele concursului, respectiv
+ eventualelor contestatii;
indeplinesc orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

t.50.
DMISIA DE MONITORIZARE - Codulul controlului intern managerial al entitétii publice.

vederea consoliddrii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare
i Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program de
r, care se actualizeaza anual la nivelul fiecarei entitafi publice.

pgramul de dezvoltare cuprinde obiectivele entitdtii publice in domeniul controlului intern
11, in functie de stadiul implementarii si dezvoltirii acestuia, iar pentru fiecare standard de
lern managerial se stabilesc activititi, responsabili i termene, precum si alte elemente relevante
entarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

Programul de dezvoltare se evidentiaza inclusiv actiunile de perfectionare profesionald in
sistemului de control intern managerial, atat pentru persoanele cu functii de conducere, cét si

pentru cele cu functii de executie, prin cursuri organizate in conformitate cu reglementarile legislative in

domeniu.
Pr
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pcesul de management al riscurilor se afla in responsabilitatea presedintelui Comisiei de
are si se organizeazd in functie de dimensiunea, complexitatea i mediul specific al entititii
entru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile entitdtii publice,
rii compartimentelor de la primul nivel de conducere din structura organizatoricd desemneaza la
estora un responsabil cu riscurile.

sponsabilii cu riscurile consiliazad personalul din cadrul compartimentelor si asistd conducétorii
n procesul de gestionare a riscurilor.Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitdfilor se
si se evalueazd la nivelul fiecdrui compartiment, in conformitate cu elementele minimale din
de riscuri; riscurile semnificative se centralizeaza la nivelul Comisiei de monitorizare in
de riscuri al entitatii publice.

misia de monitorizare analizeazi si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta
obiectivelor entitdtii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleran{a la risc,
obate de cétre conducerea entitétii.

cretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la nivelul
ropune profilul de risc si limita de tolerantd la risc care sunt analizate §i avizate in sedinfa
i aprobate de céatre conducatorul entitatii publice.

nducatorul compartimentului transmite masurile de control pentru riscurile semnificative
lului tehnic al Comisiei de monitorizare, care elaboreazd anual Planul de implementare a




masurilor| de control pentru riscurile semnificative la nivelul entitifii publice; planul este analizat de
Comisia de monitorizare si aprobat de catre conducatorul entitatii publice.

Sqcretariatul  tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de masuri aprobat
compartithentelor ~ responsabile  cu  gestionarea  riscurilor  semmificative, in  vederea
implementarii.Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare elaboreazd, pe baza raportirilor anuale, ale
conducdtqrilor compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind desfisurarea procesului de
gestionarg a riscurilor si monitorizarea performantelor o informare céitre conducitorul entitétii publice,
aprobatd |de presedintele Comisiei de monitorizare, privind desfagurarea procesului de gestionare a
riscurilor |si monitorizarea performantelor la nivelul entitd{ii.Informarea cuprinde o analiza a riscurilor
identificafe si gestionate la nivelul compartimentelor, respectiv monitorizarea obiectivelor si activitatilor
prin intermediul indicatorilor de performanta la nivelul entitatii publice.

Comisia are urmiitoarele atributii:

- ¢laboreazd programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al primariei,
program fare cuprinde obiective, actiuni, responsabilitdfi, termene precum si alte méasuri necesare
dezvoltdrii acesteia cum ar fi: elaborarea si aplicarea procedurilor de sistem si a celor de lucru pe
activitafi, perfectionarea profesionali, etc.

- glaborarea programului {ine seama de regulile minimale de management continute de standardele
de control intern aprobate prin legislatia in vigoare, particularitatile organizatorice, functionale si de
atributii ale primariei, personalul si structura acestuia, alte reglementéri si conditii specifice;

- bupune spre aprobare primarului programul de dezvoltare a sistemului de control intern
managerigl, in termen de 15 de zile de la data elaborérii sale;

- yrmareste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program;

- gcorda alte termene de realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

- gsigurd actualizarea periodica a programului. o data la 12 luni sau mai des, dupa caz;

- trmdreste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial ale
compartirhentor primariei;

- |acestea trebuie sa reflecte si inventarul operatiunilor/activitafilor ce se desfdsoard In
compartirhentele respective;

- primeste trimestrial, sau cand este cazul, de la compartimentele primariei informari/rapoarte
referitoar¢ la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control
intern mapagerial, in raport cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite si la actiunile
de monitqrizare, coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora;

- prezintd primarului ori de cite ori considerd necesar, dar cel putin o datd pe an, informiri
referitoar¢ la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport
cu programul adoptat, si la actiunile de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica intreprinse,
precum sifla alte probleme apérute in legatura cu acest domeniu.

Comisia de monitorizare coordoneazid procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice,
a activitdtilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a
performartelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv informare
citre conducatorul entitafii publice.

t.51.

COMISIA DE RECEPTIE

Comisia de receptie este stabilitd prin act administrativ al managerului, cu rol in receptionarea
produselof si calititii acestora, receptia produselor se va efectua pe baza de nota de intrare, receptive si
constatarg¢ de diferente (NIRCD) si/sau proces-verbal semnat de primdrie si Autoritatea/entitatea
contractamnta.

R¢ceptia produselor se va realiza in mai multe etape, in functie de progresul contractului,
respective:

a)| receptia cantitativa se va realiza dupa livrarea produselor in cantitatea solicitata la locatia
indicatd de primarie;

b)| receptia calitativd se va realiza dupa instalare, punere in functiune si testare a produselor si,
dupa caz,|toate defectele au fost remediate.

Procesul-verbal de receptie calitativa va include unul din urmaétoarele rezultate:

a)lacceptat;

b)|acceptat cu observatii minore;

¢)lacceptat cu rezerve;




d)

refuzat,

Prpcesul-verbal de receptie calitativd va insoti factura si reprezintd elementul necesar realizirii

platii, imy
a)
b)
c)
d)

este cazul
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reund cu celelalte documente justificative prevdzute mai jos:
certificatul de calitate si garantie;

declaratia de conformitate;

avizul de expeditie a produsului;

procesul-verbal de receptie cantitativ;

Comisia de receptie executa fizic impreuna cu gestionarul receptia cantitativa si calitativa (cand

, in conformitate cu legislatia in vigoare;

rifica documentele de calitate, conformitate si garantie pentru bunurile/serviciile/ aprovizionate
mite gestionarului spre arhivare;

mneaza documentele de receptie (NIRCD) emise de catre Gestionar sau le respinge in cazul
care nu COl'CSle]’ld;

rticipa la rezolvarea reclamatiilor facute de catre furnizori sau de catre beneficiari ;intocmeste si
Procesul verbal de receptie calitativa si cantitativa in cazul mijloacelor fixe.

APITOLUL VI. FINANTAREA PRIMARIE
't. 52
hantarea cheltuielilor curente si de capital a institutiei si activitatile cuprinse in bugetul local al

unei comyne se realizeaza:
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- integral din bugetul local;
- din venituri proprii $i din subventii acordate de la bugetul local;
- integral din venituri proprii.
niturile proprii ale Primariei Comunei sunt cele cuprinse prin anexa distinctd la legea anuala a
de stat, sunt stabilite de reglementari specifice fiecarei surse de asemenea venit ( cea mai mare
estora sunt cuprinse in Codul fiscal) si se refera in principal la:

- impozite pe cladiri si teren;

- impozite pe mijloace transport;

- taxe pentru eliberare autorizatii;

- amenzile suportate de persoanele fizice, imputatii despagubiri.

niturile de mai sus sunt datorate de persoane fizice si juridice al caror domiciliu fiscal este
aza comunei respective.

Dimensionarea prin bugetul local a veniturilor proprii trebuie sa aiba la bazi In mod obligatoriu o

tare riguroasa prin constituirea unei baze de date ce trebuie permanent reactualizata.
nstituirea bazei de date privind stabilirea cuantumului veniturilor previzionate pentru perioada
edere se refera la:

- numar persoane fizice platitoare de impozite si taxe;

- numar persoane juridice platitoare de impozite si taxe;

- tipul impozitului sau taxei stabilite;

- numar si date tehnice specifice constructiilor si terenurilor inchiriate, concesionate, etc.
categoria veniturilor proprii ale primariei comunale intrd i cotele defalcate din impozitul pe

trivit legii bugetului de stat din TVA se acorda primdriei comunale sume defalcate pentru
estinatii g1 anume:
- cheltuieli de personal, burse si obiecte de inventar ale institutiilor de invatdmaént preuniversitar

- drepturile asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;
- ajutorul social si ajutorul pentru incdlzirea locuintei cu lemne, cérbuni si combustibili

- sume defalcate pentru echilibrare in completarea veniturilor.
velul sumelor defalcate din TV A se aproba prin lege bugetard anuala la nivelul fiecarui judet iar

repartizarea pe comune, orase, municipii se face prin decizie a directorului executiv al Directiei Generale
a Finantg¢lor Publice judetene dupd consultarea primdrilor si cu asistenta tehnicd de specialitate a

Inspector

htului Scolar sau a Directiei de Munci si Solidaritate Sociala si Familiei, dupa caz, in functie, de

reguld, dg numdrul de beneficiari ai serviciilor respective.

Subventii si transferuri




In

aceasta categorie intra subventiile de la bugetul de stat si de la alte administratii centrale de stat,

transferat¢ din bugetele acestora catre bugetele locale comunale pe destinatii de asemenea reglementate

prin lege.

Adgeste destinatii raportat la reglementarile legale actuale sunt in principal:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
g
h)
)
1)

- planuri si regulamente de urbanism;

- finantarea programului de pietruire a drumurilor comunale si alimentarea cu apa a satelor;

- finantarea unor cheltuieli de capital ale unitatilor de invatamant preuniversitar;

- finantarea drepturilor acordate persoanelor cu handicap;

- sprijin financiar la constituirea familiei;

- subventii pentru acordarea trusoului pentru nou-nascuti;

- subventii de la bugetul asigurarilor pentru somaj catre bugetele locale pentru finantarea

- programelor pentru ocuparea temporara a fortei de munca;

- subventii de la bugetele consiliilor judetene pentru ajutoare in situatii de extrema dificultate;
- subventii primite din Fondul de Interventie la dispozitia Guvernului pentru situatii de
calamitati naturale si dezastre.

Danatii si sponsoriziri

V¢niturile obtinute dintr-o asemenea sursd se utilizeaza pentru finantarea actiunii sau activitatii

stabilite de donator/sponsor potrivit contractelor incheiate in acest sens. Pentru efectuarea cheltuielilor

prevazute

in bugetul local al primariei comunale n trezoreria teritoriala sunt deschise conturi astfel:

a) conjturi de finantare bugetara pentru bugetul propriu al primariei si bugetele institutiilor finantate

din buget
b) corl
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il local ( centre de executie bugetara);

turi de disponibilitati deschise pe tipuri de disponibilitati cumar fi:

isponibil din fonduri cu destinatie speciala (paza obsteasca comunala, garantii gestionari);
lisponibil din veniturile proprii ale activitatilor autofinantate (pasunea comunala, alimentarea cu
Htarguri si altele asemenea);

lisponibil al activitatilor subventionate de la bugetul local (camine culturale, teatre, muzee si alte
L dupa caz);

Hisponibil din fondul de rulment constituit la nivelul primariei din excedentele bugetare ale
cedenti;

lisponibil din taxe speciale.

ntru efectuarea platilor din conturile deschise la trezorerie prevazutela punctul “a” de mai sus,
sara deschiderea in prealabil a creditelor bugetare, precum si depunerea in trezorerie a bugetului
i si cheltuieli aprobat de consiliul local pentru bugetul propriu al primariei si pentru institutiile
alitate juridica finantate din acest buget (centrele de executie bugetara).Deschiderea creditelor se
transmiterea la trezorerie a documentului denumit “Comunicare privind deschiderea creditelor
aprobat de ordonatorul principal de credite (primarul comunei) la propunerea contabilului.

TOLULVII DISPOZITII FINALE
3.
categoriile de personal din primdrie au obligatia respectarii prezentului regulament de
e si functionare. Toate compartimentele au obligatia elabordrii si respectirii procedurilor
nle specifice activitdtilor desfasurate in cadrul primariei.

4.
ura organizatoricid se poate modifica la propunerea primarului, si se aprobd prin Hotéréirea
i Local .

5.

derile Regulamentului de Organizare si Functionare sunt obligatorii pentru toate categoriile de
indiferent de functia detinuta si vor fi aduse la cunostinta pentru aplicarea corespunzatoare de
salariatii primariei.

ionarul public cu atributii de resurse umane are obligatia de a aduce la cunostintd salariafilor
le prezentului regulament, prin proces-verbal de instruire, sub semnatura.

6.

amentul de Organizare si Functionare al Primariei Comunei Vadeni se completeaza ori de cate
evoie cu alte dispozitii legale, cu caracter general sau care privesc activitatea unitatilor sanitare
nalului din structura acestora.




Videni. ]
numai pri

odificarea prevederilor cuprinse in Regulamentului de Organizare si Functionare se va face
act aditional.

Modi]%carea Regulamentului de Organizare si Funcfionare se aprobd prin Hotararea Consiliului Local

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Nica GHEORGHE 5
CONTRASEMNEAZA

S iCRETAR GENERAL,

Lenuta MUSTATA




