ROMANIA
JUDETUL GALATI
COMUNA TUDOR VLADIMIRESCU

CONSILIUL LOCAL
HOTARAREA NRS

din data de 27.11.2020

privind: actualizarea REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TUDOR
VLADIMIRESCU, judetul GALATI

Initiator: Gheorghe Costel, primarul comunei Tudor Vladimirescu, judetul Galati
Nr.inregistrare si data depunerii proiectului: 10135 din 18.11.2020.

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI TUDOR VLADIMIRESCU,
JUDETUL GALATI, intrunit in sedinta ordinara in data de 27.11.2020 ;

Avand in vedere referatul de aprobare a primarului comunei Tudor
Vladimirescu inregistrat sub nr. 10135/18.11.2020;

Avand in vedere raportul de specialitate al compartimentului de resort din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tudor Vladimirescu,judetul
Galati, inregistrat sub nr. 10136/18.11.2020 ;

Avand in vedere raportul de avizare al Comisiei de specialitate nr.1 ;

Avand in vedere raportul de avizare al Comisiei de specialitate nr.2 ;

Avénd in vedere raportul de avizare al Comisiei de specialitate nr.3 ;

Luénd in considerare:

- HCL nr. 31/30.06.2020 privind modificarea structurii organizatorice a UAT
Comuna Tudor Vladimirescu, judetul Galati;

- prevederile art.5 lit.g) st q), art.154 alin.(2) - (3) din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

- prevederile Codului muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, republicata, cu
modificérile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 129 alin (1), alin (2) lit.a si alin. (3) lit.c, art. 139
alin(1) si art. 196 alin. (1) lit.a din Ordonanta de Urgenti nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ cu completarile si modificirile ulterioare:

HOTARASTE:



Art.1. - Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Tudor Vladimirescu, judetul Galati, conform
anexei, care face parte integranti din prezenta hotérare.

Art.3. - Primarul comunei Tudor Vladimirescu va duce la indeplinire
prevederile prezentei hotaréri.

Art.4. - Prezenta hotirdre se comunicid Primarului comunei Tudor

Vladimirescu, Institutiei Prefectului a judetului Galati, precum si celorlalte institutii
interesate, prin grija secretarului comunei Tudor Vladimirescu, judetul Galati.

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza,

Chiriac Nicusor Secretar general al com. Tudor Vladimirescu,

1T TN 9?%’ n u:?an%

Consilieri in functie: 15
Consilieri prezenti: 15

Au votat: pentru: 15 impotriva: abtineri:



Anexa la
HCL nr. 8 din 27.12.2020

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TUDOR VLADIMIRESCU
JUDETUL GALATI

CAP.1-DISPOZITH GENERALE

ART.1(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tudor Vladimirescu este
structurat pe compartimente functionale dotate cu resursele materiale necesare pentru realizarea
atributiilor conferite de lege autoritatii administratiei publice locale .

(2)Resursele umane sunt constituite din functionari publici si personal cu contract individual de
munca, salarizati din bugetul comunei Tudor Vladimirescu.

(3)Resursele materiale sunt constituite din patrimoniul Consiliului Local al comunei Tudor
Vladimirescu, destinat pentru asigurarea func{ionirii autorititii locale.

ART.2(1) Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tudor Vladimirescu a fost elaborat in baza OUG nr. 57/2019 privind CODUL
ADMINISTRATIV, cu modificirile §i completarile ulterioare si a altor acte normative in vigoare, in
temeiul cdrora fisi desfisoard activitatea §i constituie ansamblul normelor juridice care
reglementeazd raporturile care se nasc in procesul de creare, realizare, modificare si incetare a
obligatiilor de serviciu ale functionarilor publici si personalului contractual.

(2) Regulamentul de organizare si funcfionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Tudor Vladimirescu se aplica tuturor functionarilor publici si personalului contractual al
institufiei si are ca scop asigurarea exercitdrii la nivel optim a atributiilor ce revin autoritatii
administrafiei publice locale.

ART.3 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comuneiTudor Vladimirescu, judetul Galati cuprinde norme obligatorii privind :

* competenfele compartimentelor functionale si ale tuturor functionarilor din aparatul de
specialitate;

e relatiile de serviciu;

¢ categoriile de acte utilizate la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Tudor
Vladimirescu si procedurile de elaborare a acestora ;

e circuitul §i urmarirea corespondentei;

» procedurile §i metodele de lucru,

ART.4(1) Pentru simplificarea exprimarii, in textul prezentului regulament se foloseste, in

continuare, urmétoarea tehnologie :
e Consiliu — Consiliul Local al comunei Tudor Vladimirescu

Primar — Primarul comunei Tudor Vladimirescu

Viceprimar — Viceprimarul comunei Tudor Vladimirescu

Secretar general al comunei — Secretarul general al comunei Tudor Vladimirescu

Regulament — Regulamentul de organizare si funcfionare al aparatului de specialitate al

Primarului comunei Tudor Vladimirescu

Compartimente — Compartimentele Primariei comunei Tudor Vladimirescu.

» Funcfionar public— Functionar public in cadrul aparatul de specialitate al Primarului comunei
Tudor Vladimirescu.



» Personal contractual-personal contractual in cadrul aparatul de specialitate al Primarului
comunei Tudor Vladimirescu.

ART.S (i) Regulamentul are la bazi urmdtoarele principii :

a) legalitate, impartialitate s§i obiectivitate respectiv organizarea si funciionarea
compartimentelor funcfionale din aparatul de specialitate, trebuie reglementatd in
detaliu, potrivit legislatiei in vigoare, astfel Incat sa asigure respectarea legii;

b) transparentei, celeritatii si eficienfei : actiunea administrativi trebuie si intervini la
momentul oportun, fard tergiversari si trebuie si fie capabild si rezolve efectiv
problemele;

¢) asigurdrii continuitdtii serviciului public: serviciile trebuie si functioneze conform
unor programe de lucru adoptate cerinfelor continuititii vietii sociale, pe intreaga
durata a anului , fara perioade de intrerupere;

d) conducerii ierarhice : seful are dreptul §i responsabilitatea de a dispune, corelativ cu
obligatia subordonatului de a executa dispozigiile primite ;

e) responsabilitifile personale ale funcfionarului public si personalului contractual,
indiferent de nivelul functiei, este direct raspunzitor pentru modul de indeplinire a
indatoririlor sale de serviciu;

f) asigurdrii atitudinii participative a personalului : modul de organizare a activitaii si
comportamentul factorilor de conducere trebuie sa inducé functionarilor sentimentul
importantei lor, pe cel al utilitdtii muncii pe care o presteazi si si le stimuleze
participarea responsabila la rezolvarea problemelor cu care se confrunti institutia;

g) ameliordrii continue a calitatii serviciului public: analiza permanents a activitatii
desfagurate in vederea determindrii deficientelor si a cauzelor, iar apoi luarea
masurilor pentru inlaturarea acestora;

h) promptitudinii reactiei la solicitarile noi: urmdrirea continud a apariiei unor noi
cerinte de actiune administrativa , organizarea §i desfagurarea prompta a acestora;

i) evitdrii subrogirii de competen{d: superiorul ierarhic nu se va substitui in actiune
subordonatului, dect in caz de deficientd gravi;

J) suplinirii in serviciu, in caz de necesitate: functionarii respectiv personalul contractual
din cadrul unui compartiment, sau dupi caz , din cadrul altor compartimente, trebuie
sa fie capabili sa preia activitatea colegilor indisponibili.

CAP II - REGULI PRIVIND COMPETENTELE $I ATRIBUTIILE

ART.6 (1) Competenta este de doua feluri :
a) competentd profesionald
b) competenti de serviciu
(2) Competenta profesionald reprezinti totalitatea cunogtingelor, abilitagilor si deprinderilor necesare
pentru exercitarea unei functii in cadrul aparatului propriu .
(3) Impreuna cu calitigile psiho-fizice, competenta constituie criteriul de incadrare si promovare a
functionarilor in aparatul propriu .
(4) Competenta de serviciu, denumitd in continuare ,, atributie de serviciu ., este abilitatea si
totodatd obligatia ce revine unui compartiment functional sau unui functionar, de a realiza o
anumitd actiune ( activitate ) precis stabilita .
(5) Atributia de serviciu constituie o parte a activititii organizate ce se desfisoard pentru realizarea
atributiilor instituiei .
ART.7(1) Stabilirea atributiei de serviciu este operatiunea prin care se precizeaza, in mod
clar si neechivoc, actiunea ce trebuie realizatd, precum si compartimentul functional sau functionarut
care are dreptul si obligatia de a realiza actiunea respectivi .



(2) Stabilirea atribugiei de serviciu se face cu respectarea echilibrului intre exigentele actiunii si
resursele alocate, avdndu-se in vedere, pe cét posibil, o incarciturd de muncd uniformi pe
compartimente si pe funcfionari .

(3) Se interzice oricarui serviciu sau compartiment functional §i oricirui funcfionar desfisurarea
oricirei activititi care nu intrd in sfera atributiilor lor de serviciu, cu exceptia celor de analizi si
conceptie care au in vedere buna functionare a institutiei si a celor de suplinire in serviciu.

ART.8 (1) Atribugiile primarului sunt cele stabilite de art. 155 din OUG nr. 57/2019
privind CODUL ADMINISTRATIV, cu modificérile i completérile ulterioare .

ART.9(1) Atributiile viceprimarului se stabilesc prin dispozitia primarului .

(2) Atributiile principale ale secretarului general al unitatii administrativ —teritoriale sunt cele
stabilite de art.243 din OUG nr. 57/2019 privind CODUL ADMINISTRATIV cu modificirile si
completérile ulterioare, precum si cele din fisa postului .

ART.10(1) Atributiile de serviciu ale compartimentelor functionale se stabilesc prin
prezentul Regulament in capitolul referitor la organizarea aparatului de specialitate al primarului.

(2) Atributiile de serviciu ale oricirui compartiment sau functionar/personal contractual pot si
trebuie sa fie modificate prin dispozitia primarului ori de céte ori este necesar .
(3) Secretarul comunei Tudor Vladimirescu va sistematiza, semestrial, modificirile aduse prin
dispoziii, atribugiilor de serviciu ale functionarilor/personalului contractual si va propune
Consiliului Local proiecte de hotarari pentru actualizarea prezentului Regulament.
ART.11 (1) Atributiile de serviciu ale sefilor de compartimente sunt :
a) exercitd drepturile de conducere ierarhica asupra personalului din subordine;
b) realizeazi, in limitele reglementarilor in vigoare, orice activitate pe care o consideri necesara
pentru a asigura buna desfésurare si functionare a compartimentului pe care # conduc;
¢) actioneaza si raspund pentru realizarea tuturor atributiilor compartimentului din subordine ,
stabilite potrivit prezentului Regulament ;
d) indeplinesc si alte atributii stabilite in mod expres, prin reglementiri legale sau dispozitii ale

primarului .

ART.12(1) Atributiile de serviciu ale functionarilor/personalului contractual cu functii de
execufil din compartimentele functionale ale aparatului de specialitate se stabilesc in conditiile
prezentului Regulament prin figa postului care trebuie si fie clard, concisa explicitd si lipsitd de
echivoc;

(2) Figsa postului se intocmeste in 4 exemplare de seful direct. Se aprobd de seful celui care a
intocmit-o, se semneazd de cel care a intocmit-o si de functionarul la care se referd .Un exemplar se
inméneaza func{ionarului/personalului contractual in cauzi, un exemplar se pastreaza de cel care a
intocmit-o §i un exemplar se predé celui care gestioneazi dosarele de personal si carnetele de munca
pentru a o conexa la dosarul de personal .

(3) Orice funcfionar/personal contractual nemultumit de fisa postului, poate sesiza oricind primarul .
La primirea sesizdrii primarul numeste o comisie care va verifica cele sesizate si va propune, in
termen de 10 zile modul de solutionare. Din comisie nu poate face parte cel ce a intocmit si nici
functionarul care a fiicut sesizarea, insd acestia trebuie audiati. Pe baza propunerii comisiei, primarul
solutioneaza sesizarea prin dispozitie, care este definitiva .

(4) Figa postului se poate modifica ori de céte ori este necesar, dupa aceeasi proceduri ca si in cazul
intocmirii initiale .

CAP III -ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
SI REGLEMENTAREA RELATIILOR DE SERVICIU

ART.13(1) Organizarea compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului comunei
Tudor Vladimirescu cuprinde :
a) organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Tudor Vladimirescu ;
b) atributiile compartimentelor functionale,



ART.14 (1) Organigrama aparatului de specialitate al Primarului comunei Tudor
Vladimirescu este reprezentarea grafici prin care se exprimd modul de structurare a resurselor
umane pe compartimente functionale si principalele relatii ierarhice.

(2) Denumirea compartimentelor functionale trebuie s reflecte sintetic principalele atributii pe care
le exercita .

(3) In cadrul organigramei, compartimentele §i unele functii de conducere sunt reprezentate prin
dreptunghiuri in care se inscrie denumirea compartimentului, respectiv a functiei de conducere. In
partea stangd a dreptunghiului se inscrie numarul total de personal, numirul functiilor de conducere
si numdrul functiilor de executie. Liniile care unesc dreptunghiurile reprezinti relatii de
subordonare. Liniile punctate reprezinta relatii de subordonare posibile, care se stabilesc fa modul
concret in functie de necesitati , de catre factorii responsabili implicati, cu aprobarea primarului .

ART.15(1) Pe baza organigramei se intocmeste statul de functii, care este tabelul ce
cuprinde functia, gradui profesional, conditiile de studii si de vechime pentru toate posturile din
cadrul aparatului propriu, grupate pe compartimente functionale.

(2) Pe baza statului de functii, se intocmeste statul nominal de personal, care este tabelul ce
cuprinde, pentru tofi functionarii, grupati pe compartimente, numele si prenumele, nivelul si felul
studiilor , vechimea, functia si gradul profesional, salariul, indemnizatiile si sporurile.

ART.16 (1) Relatiile de serviciu ( functionale ) sunt de trei tipuri :

1) ierarhice

2) de colaborare

3) colegiale

(2)RELATIILE IERARHICE - sunt relatiile ce se stabilesc, in timpul serviciului intre orice
persoand cu funcfie de executie $i, mai intdi, cu seful direct, iar in continuare din aproape in
aproape, cu tofi sefii acestuia, pan3 la primar .

(3)Relatiile ierarhice au la baza regula : un subordonat nu trebuie s3 aiba decit un singur sef . De
principiu, subordonatul are obligaia si execute numai dispozitiile sefului direct. Totusi, orice factor
de conducere poate apela la orice funciionar de rang inferior , care nu ii este subordonat acesta fiind
obligat s& dea curs solicitirii, dar numai dupi informarea sefului direct si dacd acesta isi di acordul.
Dacd geful direct nu i acordul, va lua el insusi legatura imediat cu factorul de conducere respectiv,
pentru a clarifica situatia . Factorul de conducere nu poate trece peste hotirdrea sefului direct, decét
cu consimgméntul primarului. Daca seful direct nu este prezent in momentul solicitarii,
functionarul de rang inferior va da curs apelului factorului de conducere, atrigindu-i atentia , daca
se afla intr-o asemenea situatie, ci pentru a da curs solicitirii trebuie si intrerupd o lucrare urgenti
datd de seful direct. fn acest caz, dacd factoru] de conducere persista in solicitare rispunderea pentru
eventualele consecinte ale intreruperii lucrarii cu caracter de urgentd datd de seful direct, revine
acestuia. Functionarul de rang inferior va informa despre aceasti situatie, in cel mai scurt timp
posibi , seful direct .

(4) RELATIILE DE COLABORARE- sunt relatii ce se stabilesc intre functionari pentru
realizarea prin aport comun a unui anumit obiectiv. Aceste relatii se stabilesc intre functionarii
aceluiagi compartiment sau serviciu functional, intre factorii de conducere sau intre membrij
echipelor create pentru realizarea unui anumit obiectiv .

Colaborarea presupune schimbul liber de opinii si existenfa unui coordonator cu o
competentd reald recunoscutd §i capabil si integreze eforturile celor ce colaboreazi in vederea
atingerii obiectivului .

(5) RELATH COLEGIALE-sunt toate relatiile neformale de colaborare intre functionarii
autoritalii locale, care se stabilesc pe timpul serviciului. Aceste relatii trebuie sa respecte doud
condiii:

- sd nu dauneze serviciului

- sa nu contravini prezentului Regulament.



ART.17 Titularii drepturilor i obligatiilor de putere ierarhica sunt: primarul, viceprimarul si
secretarul pentru compartimentele functionale pe care le coordoneazi, sefii de compartimente pentru
personalul din subordine .

ART.18 Sefii de compartimente au autoritate deplind asupra functionarilor/personalului
contractual direct subordonati si raspund pentru realizarea tuturor atribugiilor ce revin
compartimentului pe care il conduc. Aceastd raspundere nu exclude rispunderea directa a
functionarilor/personalului contractual din subordine .

ART.19(1) Inegalitatea ierarhicd nu afecteazi in nici un fel egalitatea deplind a
functionarilor/personalului contractual, sub aspectul drepturilor si indatoririlor cetitenesti .

(2) In raporturile de serviciu dintre functionarii de rang superior si cei de rang inferior, precum si in
raporturile dintre functionarii de acelasi rang fiecare subiect trebuie sa respecte demnitatea celuilalt .

(3) In relatiile de serviciu se foloseste, de reguld, prenumele de reverentd. in caz contrar,
functionarul de rang inferior este indreptifit si foloseasci in relatiile cu functionarul de rang
superior acelasi mod de adresare pe care il foloseste acesta sau si pretindi folosirea prenumelui de
reveren(a .

(4) n relaiile de serviciu sunt interzise cu desdvarsire manifestirile emotionaie de genul tipetelor,
insultelor sau injuriilor indiferent de situatie si de nivelu! functiei detinute. Sunt de asemenea
interzise hartuirea si sicanarea functionarilor/personalului contractual, prin orice mijloace. Nu se
incadreazd in aceasta categorie exercitiul normal al puterii ierarhice si aplicarea sanctiunilor potrivit
reglementdrilor in vigoare .

(5) Orice functionar/personal contractual lezat prin incilcarea acestor reguli se poate adresa oricarui
factor de conducere sau, dupi caz, organelor ierarhic superioare sau instantei de judecatd
competente. Daca sesizarea a fost adresatd unui factor de conducere din institutie, acesta este obligat
sd-i dea curs, iar dacd, in urma verificarilor reglementare se confirma sesizarea, cel in drept va lua
masuri corespunzitoare cu privire la vinovat, misuri care, in functie de gravitatea situatiei pot
merge de la obligarea la scuze publice, pani la aplicarea celor mai drastice sanctiuni disciplinare, in
caz de atitudine recalcitranti sau recidivi .

ART.20(1) Pentru rezolvarea unor probleme deosebite se pot organiza prin dispozitia
primarului, echipe de lucru pluridisciplinare alcituite din specialisti din orice compartiment care
fiinfeaza pani la rezolvarea problemei pentru care au fost create.

(2) Atributiile, modul de lucru al acestor echipe i resursele de care dispun se stabilesc prin
dispozi{ia de infiintare .

ART.21(1) Primarul conduce activitatea Primariei comunei Tudor Vladimirescu si a
institutiilor si serviciilor publice aflate in subordinea Consiliului Local al comunei Tudor
Vladimirescu, cu sprijinul viceprimarului si al secretarului general al comunei.

(2) inlocuirea primarului, in caz de absentd, se face de citre viceprimar, prin dlspozma primarului,
in care se vor prevedea si care anume din atributiile sale, pot fi realizate de catre viceprimar .

(3) Inlocuirea secretarului general al comunei, Tn caz de absentd, se face de cétre un functionar
avand competenta necesard, prin dispozitia primarului .

(4) Inlocuirea personalului de executie in caz de absen{d se face de citre functionarul desemnat de
seful de compartiment prin notd de serviciu a factorului ierarhic superior care conduce
compartimentul respectiv.

CAP.IV-ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR

ART.22-Potrivit Organigramei Primériei comunei Tudor Vladimirescu, aparatul de
specialitate al Primarului comunei Tudor Vladimirescu isi destisoard activitatea in urmitoarele
compartimente :

1) CABINET PRIMAR
2) SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
3) REGISTRUL AGRICOL $I1 FOND FUNCIAR



4) FINANCIAR - CONTABIL

5) ASISTENTA SOCIALA

6) RESURSE UMANE, URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
7) ACHIZITII PUBLICE

8) RETEAUA ELECTRONICA A COMUNITATII LOCALE
9) ADMINISTRATIA PIETEI

10) S.V.S.U.

11)ORDINE PUBLICA

- SERVICIUL YOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
-PAZA COMUNALA

12) CULTURA

- BIBLIOTECA

- CAMIN CULTURAL

13) ACTIVITATI GOSPODARESTI

14) CONSILIER PRIMAR

ART.23 Compatimentul CABINET PRIMAR al aparatului de specialitate al Primarului

comunei Tudor Vladimirescu are o activitate functional independentd si obiectiva, care asiguri
consilierea Primarului pe probleme specifice administratiei publice

ART.24 Atributiile SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI
(1) Atributii conform O.U.G. nr.57/2019 privind CODUL ADMINISTRATIV,cu

modificirile si completérile ulterioare, sunt urmatoarele:

a)
b)
c)
d)

avizeaza proiectele de hotdrdri i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului;
participa la sedintele consiliului local;
asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si prima,;
coordoneazd organizarea arhivei §i evidenfa statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
asigurd transparenfa si comunicarea citre autoritaiile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor emise de Consiliul Local;
asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local;
asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local;
poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificdrile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriali in cadrul cireia
functioneaza,
poate propune primaruluiinscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;
efectueaza apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local:
numara voturile §i consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinti presedintelui de sedinta,;
informeazi presedintele de sedintd, cu privire la evorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;
asigurd intocmirea dosarelor de sedinti, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din QUG 57/2019, cu
modificérile §i completdrile ulterioare,informeazi presedintele de sedintd, cu privire la
asemenea situafii gi face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;
certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

6



p)

q)

alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificérile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din QUG nr. 57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare, secretarul general al uniti{ii administrativ-teritoriale indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliars, in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

Tine evidenta registrului cu dispozitii primar;

Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila, de autoritate
tutelara si asistenta sociala din cadrul UAT Comuna Tudor Vladimirescu:

Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

Poate coordona si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate al autoritatilor
administratiei publice stabilite de primar.

(1) Alte atributii:

a)
b)

¢}

d)

participa la sedintele comisiei de fond funciar;

asigurd lucrdrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor;

primeste notificirile depuse de catre persoanele care solicita restituirea in naturi a imobilelor
preluate abuziv;

urmaéreste modul de incheiere si inregistrarea contractelor de arenda.

coordoneaza, verificd §i rispunde de modul de completare i de {inere la zi a Registrului
Agricol;

informeaza instituia Prefectului Galati cu privire la stirile de incompatibilitate ale alegilor
locali constatate sau care au fost sesizate de citre orice persoan ;

avizeazii pentru legalitate certificatele de urbanism, autorizatiile de constructii si cele de
demolare;

coordoneazd activitatea compartimentului de autoritate tutelard i protectia copilului,
activitatea de resurse umane;

intocmeste figele posturilor pentru personalul din cadrul UAT comuna Tudor Vladimirescu;
opereaza in Registrul electoral;

(2) Atributii de ofiter de stare civila potrivit Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare

a)

b)

civild si de H.G. nr 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila:
intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie, de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de stare
civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in register,
exemplarul I si 11, dupa caz;

elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor,precum si dovezi privind
inregistrarea unui acte de stare civila, la cererea persoanelor fizice;



d)

g)

h)

)]

k)

)

trimite formatiunilor de evidenta a populatiei, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil ale persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate la
completare, precum si actele de identitate (adeverinte, buletine/carti de identitate) ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de
identitate;

trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoarele inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces;

ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora,

asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si
le pastreaza in conditii depline de securitate;

propune, anual, necesarul de register, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din cadrul
Consiliului Judetean;

se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse —
partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

ia masuri de reconstituire sau intocmire ulteriora a actelor de stare civila, in cazurile prevazute
de lege;

inainteaza Consiliului Judetean exemplarul Il al registrelor de stare civila, in termenul stabilit
de lege (30 zile) de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din exemplarul I;

sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special,;

elibereaza persoanelor interesate (anexa 1) sesizarea pentru deschiderea procedurii
succesorale notariale.

(3) Atributii conform prevederilor Legii nr. 481/2004 privind protectia civila:

a)

b)

d)

Sprijina Consiliul local si primarul in luarea hotararilor si dispozitiilor cu privire la
organizarea protectiei civile la nivelul comunei si la aprobarea planurilor pentru situatii de
urgenta;

Sprijina primarul in activitatile de conducere si coordonare a exercitiilor, aplicatiilor si
activitatilor de pregatire privind protectia civila;

Are in gestiune si raspunde de buna functionare a mijloacelor de alarmare si instiintare in
situatii de protectie civila;

Participa la formarea, perfectionarea si specializarea in domeniul situatiilor de urgenta;



€)
(4)
a)

b)

d)

€)

aparatu

a)

b)

d)
€)

g)
h)

1)

k)

Tine evidenta documentelor de protectie civila.
Atributii conform Legii nr. 477/2003 privind pregatirea teritoriului pentru aparare:

Sprijina Consiliul local in transmiterea la OMEPTA de propuneri privind asigurarea
consumului si a protectiei populatiei, precum si a nevoilor pentru buna functionare a
agentilor economici din profil teritorial, in situatia de mobilizare sau de razboi, pentru a fi
incluse in planul de mobilizare;
Sprijina Consiliul local in luarea masurilor si crearea conditiilor de realizare prioritara a
obiectivelor stabilite in planul de mobilizare, indrumand agentii economici pentru
indeplinirea programelor economice prin utilizarea in regim de urgenta a capacitatilor
existente in starea de mobilizare si de razboi;
Ajuta Consiliul local la intocmirea programelor de aprovizionare a populatiei localitatii cu
principalele produse alimentare si industriale rationalizate, in caz de mobilizare sau de
razboi;
Sprijina Consiliul local la asigurarea prin agentii economici si popilatiei din localitate a
localurilor, cazrmamentului, materialelor si mijloacelor de transport necesare formatiunilor
medico-sanitare prevazute a se infiinta in caz de mobilizare sau de razboi:
Sprijina consiliul local la efectuarea de propuneri pentru intocmirea planului de evacuare al
populatiei si a bunurilor din patrimoniul national, arhivistic, material si a altor valori de
interes national si la asigurarea mijloacelor de transport, a spatiilor de cazare si de depozitare
necesare
ART.25 Atributiile compatimentului REGISTRUL AGRICOL SI FOND FUNCIAR al
lui de specialitate al Primarului comunei Tudor Viadimirescu sunt urmatoarele:
(1) Atributii in domeniul registrului agricol:
Intocmeste si tine la zi registrul agricol, pe suport de hartie si in format electronic:
Verifica, transcrie si completeaza pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din
vechile registre reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si
animale, dupa ce, in prealabil, detinatorii susmentionati au completat declaratiile pe
proprie raspundere, inscrise in registrul de corespondenta a primariei, declaratii insotite de
toate documentele care atesta prroprietatea;
Deschide noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori
de animale;
Opereaza modificari in Registrul Agricol ca urmare a vanzirilor-cumparirilor, mostenirii,
donatiei, schimbdrii categoriilor de folosinta a terenurilor;
Tine evidenta gospodariilor populatiei definitoare de terenuri agricole si animale;
Inscrie tilturile de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu Legile Fondului Funciar;
Intocmegste §i elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenti in registrul agricol:

Intocmeste si elibereaza atestate de producitor si carnete de comercializare a produselor din
sectorul agricol, potrivit evidentelor pe care le define dupa o prealabila verificare in teren :
Intocmeste procesele verbale in vederea emiterii atestatele de producator.

Comunica compartimentului Finanaciar-contabil — Impozite si taxe locale, modificarile
survenite la vechile proprietati inscrise in registrul agricol,precum si infiintarea de noi
roluri de proprietari;

Efectueaza impreuna cu persoana responsabila din cadrul compartimentului Finanaciar-
contabil — Impozite si taxe incrucisari de date intre datele inscrise in registrul agricol si cele
existente la nivelul compartimentului Finanaciar-contabil — Impozite si taxe;

Verificd in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;



D

Intocmirea dirilor de seama statistice privind anumite situatii din registrul agricol;

m) Tine evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridic;

n)
0)

p)

Q)
r)

t)

u)
v)

Opereaza in sistemele informatice RENNS si RANS;

Intocmeste si elibereazd adeverinte de somaj, ajutor social, handicap,succesiune, burse,
A.PILA. et;

Inregistreaza si eliberareaza adeverintele pentru persoanele indreptitite privind modul de
acordare a sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrérile din
agriculturd;

Verificari in teren veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;

Centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol:
- nr.pozitiilor inscrise in registrul agricol;
- terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren;
- modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitatii;
-suprafata arabild cultivati pe raza localitatii pe culturi;

-pomi fructiferi razleti pe raza localitiii;
- suprafafa plantatiilor pomicole si numérul pomilor pe raza localititii;
-evolutia efectivelor de animale in cursul anului, aflate in proprietatea gospodariilor
/exploatatiilor agricole;
-utilaje,instalafii pentru agriculturd,mijloace de transport cu tractiune animald §i mecanica
existente la inceputul anului pe raza localitafii;
- productia vegetala obtinuta de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localitatii;

la masurile necesare pentru asigurarea impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii
registrului agricol, precum si pentru furnizarea de date din registru, cu respectarea
prevederilor legale;

Asigura solutionarea cererilor, sesizarilor, reclamatiilor primite de la persoane fizice si
juridice;

Intocmeste diverse adrese, comunicari, solicitari, anunturi, referate, procese-verbale;

Asigura protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora;

W) Numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea

x)

documentelor din cadrul Compartimentului Agricol;
Indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in funcfie de
solicitdrile conducerii primdriei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor
cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesiziri, verificari,
reclamatii, proiecte;

(2) Atributii in domeniul fondului funciar:
Este membru in cadrul comisiei de fond funciar;
Participi la sedintele comisiei de fond funciar;

Asigura impreund cu secretarul lucririle de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate asupra terenului;

{ntocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

Analizeaza, impreund cu ceilalti membri ai comisiei locale de fond funciar, cererile
formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentand propuneri pentru
rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar §i inaintarea lor spre
validare Institutiei Prefectului Judetului Galati;

Efectueazi, impreuni cu comisia locala de fond funciar, punerea in posesie, prin participare

la delimitarea in teren a dreptului de proprietate si nméneaza titlurile de proprietate
persoanelor indreptiite;
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g) Inventariaza terenurile din extravilanul §i intravilanul comunei ramase neatribuite, dupa
finalizarea inregistririi sistematice a terenurilor, si intocmeste documentatia, respectiv
referatul compartimentului de resort cu intreaga documentatie-extras din planuri parcelare cu
propunerea ca aceste suprafefe si fie atribuite cetatenilor care mai sunt de pus in posesie,
conform Legii 169/1997, Legii 247/20015, iar rezervele sa fie trecute in domeniul privat al
comunei;

h) Informeaza cetitenii cu privire respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare
referitoare la carantina fitosanitard, combaterea bolilor si daunitorilor la plante si utilizarea
pesticidelor;

i} Culege informatii de la cetdteni privind structura culturilor ce doresc sa le insamanteze in
anul curent ;

j) Contribuie in comund, alaturi de ceilal(i specialigti, in aplicarea programelor previzute in
strategia guvernului pe linie de agricultura;

k) Colaboreazi permanent cu persoana din cadrul compartimentului Finanaciar-contabil ce tine
in mod distinct evidenta domeniului public i privat agricol al comunei Tudor Vladimirescu,
pentru a asigura actualizarea permanenta a acestuia;

1) Redacteaza referate de specialitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotirari din
domeniul agricol;

m) Arhiveaza documentele create si le preda persoanei cu atributii de arhiva, pe bazi de lista de
inventar gi proces verbal de predare-primire;

n) indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori de
primar;

0) Tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor;

P) Asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii fondului funciar;

() Pastreaza si intocmeste documentatia de evidenta funciard pentru stabilirea impozitului pe
terenurile agicole si le transmite compartimentului contabilitate, in vederea stabilirii
impozitului;

r) Raspunde de evidenta cererilor si a dosarelor depuse conform legilor fondului funciar; si de
corespondenta intocmitd de compartiment;

S) Prezintd Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata Asupra
Terenurilor toate documentele existente in cadrul compartimentului in vederea validarii sau
invalidarii suprafetelor de teren solicitate de catre fostii proprietari sau mostenitorii acestora
(cereri, acte doveditoare depuse, validiri sau invalidari anterioare, titluri de proprietate sau
adeverinte eliberate; titluri de proprietate care urmeaza a fi eliberate; corespondenta purtata ,
contestatii reclamatii, sesizari, peti{ii , memorii etc).

t) Primeste §i solutioneazi in termenul legal corespondenta repartizati;

u) Sprijind firma contractati in vederea inregistririi sistematice a imobilelor (suprafetelor de
teren) ce urmeazi a fi inscrise In cartea funciara, prin punerea la dispozitia acesteia a tuturor
documentelor funciare existente si prin verificarea efectiva a detinatorilor de terenuri, pe
fiecare tarla si parcela in parte .

ART.26 Atributiile compatimentului FINANCIAR-CONTABIL al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Tudor Vladimirescu sunt impargite pe patru categorii respectiv atributiile
activitatii contabilitate, atributiile activitiii impozite si taxe, atributiile activita{ii executare silita sl
atributiile activitatii casierie:

(DAtributii in domeniul CONTABILITATE:

a) Organizeaza, indruma si coordoneaza activitatea compartimentului financiar-contabil privind

efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile, cronologic si sistematic, potrivit



b)

c)

d)

g)
h)

i)
k)

normelor legale emise de institutiile de reglementare legala, pe baza documentelor
justificative ale tuturor operatiunilor patrimoniale ;

Asigura exercitarea controlului financiar preventiv propriu pentru proiectele de operatiuni din
cadrul general al proiectelor de operatiuni supuse controlului finaciar preventiv propriu si
care respecta in totalitate cerintele de legalitate, regularitate si incadrarea in limitele si
destinatia creditelor bugetare sau de angajament aprobate ;

Efectueaza deschideri de credite bugetare in limita prevederilor aprobate prin bugetul local al
comunei, atat pentru sectiunea de functionare, cat si pentru sectiunea de dezvoltare a
bugetului local;

Intocmeste si transmite Trezoreriei teritoriale, documente privind repartizari de credite
bugetare pentru ordonatorii tertiari de credite, finantati din bugetul local;

Analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;

Intocmeste si semneaza documentele de plata catre organele bancare si urmareste primirea la
timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documetele lor insotitoare asigurand
incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

Asigura onorarea corecta si la timp a obligatiilor financiare ale institutiei catre terti, cu
respectarea prioritatilor, potrivit legii;

Intocmeste si semneaza documentele de plata si asigura decontarea catre bugetul de stat si
bugetele asigurarilor sociale si fonduri speciale, a obligatiilor aferente drepturilor de personal
ale salariatilor dar si obligatiile angajatorului;

Urmareste si verifica intocmirea documentelor de plata pentru drepturile banesti ale
salariatilor, ajutoarelor sociale, transferurilor curente, sustinerea cultelor cat si pentru
furnizare de servicii, produse si lucrari si le inainteaza organelor bancare pentru decontarea
sumelor aferente si urmareaste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu
documentele lor insotitoare , asigurand incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare ;

Organizeaza evidenta analitica a furnizorilor unitatii in asa fel incat sa se cunoasca in
permanenta situatia acestora;

Organizeaza evidenta analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective in conformitate cu
listele de investitii anexe la bugetul de venituri si cheltuieli;

In baza executiei bugetare lunare a veniturilor si cheltuielilor bugetului general al comunei,
intocmeste si transmite raportarile financiare lunare privind unii indicatori din bilant, situatia
platilor restante (arierate) precum si indicatorii privind contul de executie a institutiilor
publice finantate integral sau partial din venituri proprii si subventii de la bugetul local,
conform reglementarilor legale in vigoare la data transmiterii acestora;

m) Intocmeste si transmite la termenele stabilite prin reglementari legale, monitorizari privind

n)

0)

p)

qQ)

cheltuielile de personal, cheltuieli sociale;

Verifica si urmareste ca toate cheltuielile sa se faca in baza unui referat de necesitate intocmit
de angajatul solicitant, aprobat de ordonatorul de credite si vizat pentru control financiar-
preventiv propriu;

Intocmeste cereri de finantare, contracte de finantare , acte aditionale la contractele de
finantere pentru finantarea obiectivelor de investitii si a altor actiuni finantate din alte
bugete;

Inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabila in partida dubla pe capitole,
subcapitole si articole bugetare;

Pregateste si intocmeste lucrarile referitoare la proiectul bugetului propriu de venituri si
cheltuieli al comunei, ( stabileste in toate etapele dimensionarea cheltuielilor, transferul din
bugetul administratiei centrale de stat in functie de nivelul veniturilor proprii determinate in
colaborare cu personalul din compartimentul de evidenta si incasarea impozitelor si taxelor
locale), (verifica, analizeaza si centralizeaza bugetele institutiilor publice din subordinea
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v)

comunei). Definitiveaza proiectul bugetului propriu al comunei si il supune spre aprobare
Consiliului local realizand si raportul de specialitate;

Intocmeste lucrari si supune spre aprobare Consiliului local si dupa caz ordonatorului
principal ~ de credite bugetul propriu cu repartizarea pe trimestre si pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare precum si propunerile de repartizare pe trimestre a transferurilor din
bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului local ;

Dupa aprobarea cheltuielilor definitive, prevazute in bugetul local ia masuri pentru defalcarea
cheltuielilor pentru activitatea proprie si pentru institutiile publice si activitatile subordonate .
Centralizeaza propunerile de virari de credite de la institutiile finantate din bugetul local, le
analizeaza si daca nu contravin dispozitiilor legale, intocmeste referatele de specialitate
privind aprobarea acestor virari de credite si le supune aprobarii Consiliului local sau
primarului, dupa caz;

Lunar, dar si la solicitarea ordonatorilor tertiari de credite intocmeste cererea privind
acordarea sumelor defalcate din taxa pe valoarea adaugata pentru finantarea cheltuielilor
prevazute de lege a se finanta din aceste sume ;

Asigura si raspunde de respectarea legislatiei privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite:

w) Intocmeste in lunile aprilie, iulie si octombrie, pentru trimestrul expirat, si cel tarziu in

X)
¥)
z)

decembrie, pentru trimestrul al patrulea, rapoarte privind executia bugetelor intocmite pe
cele doua sectiuni, le inainteaza ordonatorului principal de credite spre a le prezenta in
sedinta publica in vederea analizarii si aprobarii de catre autoritatile deliberative, cu scopul
de a redimensiona cheltuielile in raport cu gradul de colectare a veniturilor.

Intocmeste rapoarte de specialitate ce tin de compartimentul financiar —contabil, pentru
sedintele Consiliului local;

Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului financiar-contabil in termenul si forma solicitata;

Analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;

aa) Trimestrial primeste situatiile financiare de la ordonatorii tertiari de credite, verifica daca

sunt corect intocmite si daca respecta incadrarea in creditele bugetare alocate, verifica
deasemeni daca sunt intocmite in confomitate cu normele metodologice elaborate de MFP,
asigura centralizarea acestora si depunerea lor in termen la DGRFP, impreuna cu toate
anexele care fac parte din situatiile financiare (note explicative, politici contabile, situatia
creantelor si datoriilor, situatia stocurilor, situatia modificarilor in structura activelor fixe,
alte anexe) conform reglementarilor in vigoare la data intocmirii acestora;

bb) Intocmeste lucrarile de inchidere a exercitiului financiar-contabil;
cc) Intocmeste si prezinta spre aprobare organului de decizie al comunei contul anual de

executie a bugetului local pana la data de 31 mai a anului urmator; deasemeni prezinta spre
aprobare situratiile financiare anuale inclusiv anexele la acestea:

dd) Intocmeste si inregistreaza note contabile;
ee) Inregistreaza in contabilitate cantitativ si valoric materialele consumabile, materialele de

i)

natura obiectelor de inventar si activele fixe corporale si necorporale achizitionate;

Pune in aplicare prevederile reglementarilor legale referitoare la adoptarea unor masuri
fiscal bugetare pentru indeplinirea unor angajamente  convenite cu organismele
internationale, pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din
procedura de functionare a sistemului national de raportare FOREXEBUG, astfel
"Semnarea electronica a rapoartelor si accesul entitatilor publice la functionalitatile
sistemului national de raportare FOREXEBUG”;”Completarea si depunerea bugetului
individual al institutiilor publice”;  Inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor
bugetare in sistemul de control al angajamentelor”; ,Completarea si depunerea formularelor
din sfera raportarii situatiilor financiare ale institutiilor publice”;



gg) Asigura documentele si sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu in
interes de serviciu , in tara si in strainatate ;

hh) Publica pe pagina de internet proprie a unitatii administrativ teritoriale, documentele si
informatiile prevazute de art. 76.1 din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale,
modificata si completata cu prevederile OUG nr. 63/2010, cu respectarea termenelor
prevazute in aceste reglementari;

ii) Conduce evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta, a
obiectelor de inventar in magazii si in folosinta precum si a materialelor pe gestiuni si pe
feluri de materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii ;

jj) Organizeaza evidenta analitica a debitorilor si creditorilor si a furnizorilor unitatii in asa fel
incat sa se cunoasca in permanenta situatia acestora ;

kk) Organizeaza evidenta analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective in conformitate cu
listele de investitii anexe la bugetul de venituri si cheltuieli ;

[1) Conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetul general al
comunei, a gestionarii valorilor materiale a bunurilor de inventar, al mijloacelor banesti, a
decontarilor cu debitorii si creditorii si exercita controlul periodic ;

mm) Impreuna cu secretarul comunei, organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrarilor de
inventariere, face parte din comisia privind valorificarea rezultatelor inventarierii;

nn) Propune ordonatorului principal de credite emiterea dispozitiei pentru constituirea comisiei
privind centralizarea si valorificarea inventarierii precum si constituirea subcomisiilor de
inventariere a bunurilor de natura activelor si datoriilor, si, dupa valorificarea inventarierii si
compararea datelor cu evidenta contabila, face propuneri de recuperare a pagubelor
constatate, dupa caz ;

00) Propune ordonatorului principal de credite luarea de masuri privind efectuarea evaluarii si
reevaluarii periodice a activelor fixe corporale existente in patrimoniul propriu, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare .

pp) Conduce evidenta biletelor cu valoare fixa din cadrul activitatii targ comunal ;

qq) Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

r) Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a
activitatii institutiei;

ss) Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor;

tt} Duce la indeplinire hotararile Consiliului local al comunei Tudor Vladimirescu, legate de
domeniul de activitate al compartimentului financiar-contabil;

uu) Intocmeste si alte situatii ce apartin de comportamentul financiar contabil;

vv) Raspunde,dupa caz, contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite
in exercitarea atributiilor ce-i revin, in conditiile legii;

ww) Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune
in functionare a echipamentelor cu care isi desfasoara activitatea;

xx) Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

yy) Exercita si alte atributii prin acte normative sau stabilite de primarul comunei
(2)Atributii in domeniul IMPOZITE $I TAXE LOCALE:

a)} Aplica dispozijiile Codului fiscal si a Codului de proceduri fiscali ;

b) Asigura evidenta nominala (pe plétitori) si evidenta centralizata (pe surse de venituri) a
debitelor si incasarilor din impozite, taxe si alte venituri de la persoane fizice si juridice;

c) Verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecrui contribuabil ;

d) Elaboreaza lucririle privind proiectul bugetului local - partea de venituri;

e) Efectueaza verificarea documentelor de casa prin inregistrarea corecta a borderourilor de
incasari in registrul de casa;

f) Verifica la sfarsitul fiecarei luni varsarea integral, si pe conturi a tuturor sumelor incasate de
organul de incasare;
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g)
h)
i)
i)
k)
1)

m)

v)

Preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea
incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa;

Incaseaza impozitele si taxele locale, impozitele si taxele la autofinantate si alte taxe stabilite
priin hotarari ale Consiliului Local, procese verbale de contraventie, contravaloarea taxei de
inchirieire si concesiune si orice suma ce reprezinta venit la bugetul local si bugetul de stat;

Comunica procesul verbal de instiintare de plata al contribuabililor, cu privire la debitele
stabilite, ramasitele si accesoriile fiscal, aferente acestuia;

Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi, conform
legislatiei in vigoare;

Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de contabil si
primar;

Intocmeste instiintari de plata;

Are calitatea de gestionar de valori conform dispozitiilor legale;

Colaboreaza cu inspectorii biroului Impozite si taxe locale pentru culegerea de informatii
suplimentare privind veniturile debitorilor, bunurile mobile si immobile aflate in proprietatea
acestora, precum si alte elemente necesare activitatii de casierie;

Are obligatia de a permite efectuarea controlutui si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror alte elemente material sau
valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile;

Respecta cu strictete procedurile de lucru;

Intocmeste ordinele de plata pentru redistribuirea amenzilor din contul unic in bugetul local.
Asigura si raspunde de pastrarea secretului fiscalsi a confidentialitatii documentelor si
informatiilor gestionate, in conditiile legii;

Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;

Réaspunde de verificarea periodica, conform legii, a contribuabilor persoane fizice st juridice
inscrigi in evidenta separati in cadrul termenului de prescriptie.

Depune si ridica documente de la Trezoreria Galati si le preda compartimentului financiar —
contabil;

Depune si ridica numerar de la Trezoreria Galati si efectueaza plati respectand destinatiile
inscrise pe cec insotit de documente justificative.

Duce la indeplinire hotardrile consiliului local si dispozitiile primarului;

ART.27- Atributiile compatimentului ASISTENTA SOCIALA al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tudor Vladimirescu sunt urmiitoarele:

a)
b)
c)
d)

e)

g)
h)

Cunoaste si respecta legislatia in vigoare privind copilul aflat in dificultate;
Respecta codul de conduita al asistentului social;
Participa la reintegrarea in comunitate a copiilor aflati in plasament institutional ;

Participa la integrarea socio-profesionala prin cercetarea problemelor de asistenta sociala a
fiecarui elev, depistarea, cunoasterea si actionarea pentru inlaturarea factorilor de inadaptare;

Se informeaza si cunoaste conditiile mediului social din care provin minorii, atat prin
studierea dosarelor cat si prin vizitarea familiilor acestora, in scopul incercarii reintegrarii
copilului in familia naturala sau familia largita, sau pentru obtinerea acordului parintilor in
vederea plasamentului copilului la asistenti maternali sau alte familii substitutive;

Intocmeste referate de ancheta sociala;
Intocmeste rapoarte privind anchetele sociale realizate;
Asigura mentinerea contactului intre copii institutionalizati si parintii naturali:



i) Efectueaza anchete sociale la domiciliul familiilor care vor lua in invoire copilul;

) Indentifica familiile in dificultate si face propuneri motivate pentru rezolvarea situatiei
acestora;

k) Sesizeaza DGASPC Galati cu privire la cazurile de abuz sau maltratare asupra copiilor in
familia naturala, largita sau substitutiva si se implica in rezolvarea acestor situatii de criza;

1) Mentine legatura cu asistentul medical si medicul din comunitate referitor la fiecare
eveniment notabil in evolutia starii de sanatate a copiilor;

m) Mentine legatura cu institutiile scolare unde sunt inscrisi copii pentru a verifica situatia
scolara si prezenta copiilor la ore, ca si comportamentul copiilor in relatiile cu ceilalti copii
si cu personalul de educatie;

n) Mentine sub observatie modul de ingrijire al copiilor in familia naturala sau substitutiva ;

o) Impreuna cu invatatorii si profesorii din comunitate se preocupa de coordonarea si
supravegherea activitatilor de socializare a copiilor;

p) Face demersurile necesare pentru obtinerea buletinelor de identitate si a altor acte de stare
civila a copiilor;

q) Prezinta periodic si la cererea DGASPC Galati rapoarte de activitate cu privire la activitatea
desfasurata in comunitatea de referinta;

r) Preia cererile §i actele doveditoare de la solicitantii de ajutor pentru incilzirea locuitei;

s) Intocmeste documentatia necesara privind acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuintelor
beneficiarilor de ajutor social conform O.U.G. 5/2003 in perioada sezonului rece (1
noiembrie-31 martie), reactualizeazi si fine evidenta acestora;

t) Intocmeste situatiile statistice privitoare la aplicarea 0.U.G. 5/2003 si le inainteaza
A JP.1S. Galati;

u) Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutoarelor de urgentd familiilor aflate in situatii
deosebite in conditiile legii;

v) Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si acte doveditoare
din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

w) Intocmeste si inainteazd A.J.P.LS. Galati borderoul privind situatia cererilor inregistrate
pentru acordarea alocaiei de stat,

X) Primeste cererile pentru acordarea indemnizatiei de crestere a copilului/ stimulentului de
insertie precum si acte doveditoare din care rezulti indeplinirea conditiilor legale de
acordare a acestui drept;

y) Intocmeste si inainteazd A.J.P.LS. Galati borderoul privind situatia cererilor inregistrate
pentru acordarea indemnizatiei de crestere a copilului/ stimulentului de insertie,

z) Primeste cererile si propune A.J.P.1S. Galati schimbarea reprezentantului legal al copilului
si plata alocatiei de stat restante;

aa)Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei;

bb) intocmeste si tine evidenta anchetelor sociale solicitate de citre instaniele
judecitoresti si Parchet;

cc)Organizeazi §i efectueaza actiuni de depistare a minorilor predispusi la actiuni antisociale
sau care necesitd ocrotire legald, propune miasurile ce se impun cu privire la supravegherea
si educarea acestora, urmireste realizarea masurilor in cadrul familial, scolar §i social;

dd) intocmeste dosarele sociale pentru plasament si incredintare si tine evidenta minorilor
asupra cirora s-a instituit aceastd misuri de protectie;

ee)Intocmegte evidenta copiilor a ciror parinti sunt plecaji la muncd in striindtate §i
colaboreazi cu alte institutii in vederea monitorizarii acestora;
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ff) Intocmeste rapoartele privind asistenta sociala si le transmite organelor in drept, la termenele
stabilite;

2g) Intocmeste si elibereaza adeverinte a caror fapte rezulta din compartimentul de
asistenta sociala ;
hh) Intocmeste dosarele §i anchetele sociale pentru persoanele cu handicap grav,

accentuat §i mediu conform Legii nr. 448/2006, la cererea acestora, a institugiilor sau din
oficiu, si tine evidenta acestora;

i1) intocmeste si {ine evidenta persoanelor cu handicap lipsite de capacitate care necesitd
protectie speciala;

Jj) Aplicd prevederile legale in domeniul protectiei speciale a persoanelor cu handicap si a
persoanelor vérstnice;

kk) Stabilegte strategiile locale pentru prevenirea separirii copilului de familie,
colaboreazd cu DGASPC, informeazi familiile cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora;

I) Stabileste masuri pentru protectia copilului ai carui parin{i sunt plecati la munca in
striinitate ;

mm) Realizeazi strategiile locale, pe termen mediu si lung, privind masurile de protectie
sociald si le supune aprobarii Consiliului Local al comunei Tudor Viadimirescu;

nn) Intocmegste rapoarte/ referate de specialitate la proiectele de hotirari ale Consiliului
Local al comunei Tudor Vladimirescu, in domeniul asistentei sociale.

00) Monitorizeaza permanent copiii a caror parinti sunt plecati la munca in strainatate;

Pp) Primeste documentele, verifica si intocmeste documetatia pentru drepturile prevazute

de Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completirile
ulterioare;

qq) Efectueazi anchetele sociale in vederea stabilirii dreptului la ajutor social;

rr) intocmeste §i transmite pand la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta la
A.J.P.LS. Galafi borderourile privind acordarea, modificarea, suspendarea sau incetarea
dreptului la ajutor social, aprobate prin dispozitia primarului, impreuni cu cererile si
dispozitiile de aprobare a primarului;

ss) Intocmeste orice situatii privind aplicarea Legii nr. 416/2001 solicitate de citre institutiile
abilitate;

tt) Preia cererile si actele doveditoare de la solicitantii de ajutor pentru incalzirea locuintei in
perioada sezonului rece;

uu) intocmegte documenttia necesard privind acordarea ajutoarelor pentru incilzirea
locuingelor beneficiarilor de ajutor social conform O.U.G. nr. 5/2003 in perioada sezonului
rece (1 noiembrie — 31 martie), actualizati si {ine eviden{a acestora;

vv) Intocmeste situatiile statistice privitoare la aplicarea O.U.G. nr. 5/2003 si le inainteazi
la A.J.P.LS. Galati;

WW) Elibereaza i {ine evidenta adeverintelor pentru beneficiarii de ajutor social;

XX) intocmeste dosarele pentru acordarea ajutoarelor de urgenta familiilor aflate in situatii
deosebite In conditiile legii;

YY) Primeste cererile i declaratia pe propria rispundere depuse de familiile care in

intretinere copii in véarstd de pand la 18 ani pentru acordarea alocaiei pentru sustincrea
familiei, in baya Legii nr. 277/2010, cu modificarile si completarile ulterioare;

zz)Verificd prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitan{i a conditiilor de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei;

aaa) Intocmeste si transmite pind la data de 5 ale lunii curente pentru una precedent la

AJ.P.LS. Galati borderourile privind acordarea, modificarea, suspendarea sau incetarea
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dreptului la alocatie pentru susiinerea familiei, aprobate prin dispozitia primarului, impreuna
cu cererile si dipozitiile de aprobare a primarului.

bbb) intocmeste proicctele de dispozitii pentru acordarea/ modificarea/ suspendarea/
incetarea/ indexarea dreptului la ajutorul social i alocatiei pentru sustinerea familiei;

cee) Comunica familiilor beneficiare dispozifia primarului de acordare/ respingere/
modificare/ suspendare/ repunere in platd/ incetare a dreptului la ajutor social si alocatie
pentru sustinerea familiei;

ddd)  Intocmeste si elibereazd adeverinte a céror fapte rezultd de la compartimentul de
asistentd sociala;
eee) intocmeste documenttia pentru acordarea tichetelor de gradinitd, inregistrarea si

actualizarea lunard in aplicatia informaticd SIIIR a beneficiarilor eligibili ai tichetelor
sociale pentru gradinid (H.G. nr. 15/2016 pentru aplicarea normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 248/2015 privind stimularea participdrii in invaimantul
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate §i a procedurii de acordare a
tichetelor sociale pentru gradinita;

fff) Intocmeste si elibereaza adeverinte a caror fapte rezulta din compartimentul de
asistenta sociala ;

ggg) intocmeste rapoarte/ referate de specialitate la proiectele de hotérari ale Consiliului
Local al comunei Tudor Vladimirescu, in domeniul asistentei sociale.

hhh) intocmeste documentatia pentru acordarea tichetelor de gradinitd , inregistarea i
actualizarea lunara in aplicatia informaticd SIIIR a beneficiarilor eligibili ai tichetelor
sociale pentru gradinifd (Hotardrea Guvernului Romdniei nr. 15 /2016 pentru aplicarea
normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii 248/2015 privind stimularea
participarii in invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate i a
procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gradinitd)

iii) Inregistreaza §i actualizeazi dosarele de ajutor social si pe cele de alocatie pentru susfinerea
familiei in aplicatia informatici APLEXPERT.

ijj) Exercita si alte atributii potrivit actelor normative sau stabilite de primarul comunei.

ART.28- Atribuiile compatimentului RESURSE UMANE, URBANISM $I AMENAJAREA
TERITORIULUI al aparatului de specialitate al Primarului comunei Tudor Vladimirescu sunt
impirtite pe dou categorii respectiv atributiile aferente activitifii de resurse umane si cele de
urbanism si amenajarea teritoriului.

(1) Atributiile pentru_activitatea de resurse umane, sunt urméitoarele :

a) Asiguri intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor §i a promovarilor
din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in condifii optime a
procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice
si contractuale. Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe
pagina de internet a institutiei, in mass-media locali si la sediul acesteia;

b) Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante §i

c¢) intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile
legale;

d) Efectueaza lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioadd nedeterminatd §i determinaté, precum si
acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia privind functia publicd si de legislafia
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate ;



€)

f

g)
h)
i)
i),

k)

D

Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post, rdspunde si {ine
evidenfa acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;

Intocmegte, gestioneazd si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;
Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal previzute in buget
compartimentul Financiar-contabil;

Raspunde de intocmirea situagiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederca
aprobdrii de citre Primar;

intocmeste si verifica foile de prezentd colectiva (pontajul centralizator) lunar;

Elibereazi la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munci,
privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit,
spor de vechime etc.);

Solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor
de avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale i asigurd gestiunea acestor
documente, conform legislatiei in vigoare.

intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de evidenta a

m) functionarilor publici, conform legislagiei in vigoare;

n)

0)

p)
q)
r
s)

t)

Réspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care il supune
aprobarii Primarului; rdspunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse
forme de perfectionare profesionali;

La solicitareca conducerii institutiei §i cu avizul ANFP, intocmeste documentatia necesari
supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi vacante,
prevézute in statul de functii;

Asigurd legétura institutiei cu Agenia National4 a Functionarilor Publici Bucuresti de catre
care este coordonat metodologic;

Réspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajagilor in conditiile
legii la Tncetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munci:

Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;
intocmeste adresa de instiintare a salariatului cu privire la modificirile care se intentioneaza
sd se aducd la contractual individual de muncd conform Codului Muncii si Codului
administrativ;

Asigurd intocmirea §i gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici
si personalul contractual din subordine;

Péstreaza figele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele
functionarilor publici §i personalului contractual al primdriei;

Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar
pe parcurs, in concordan{d cu structura organizatoricd si numdirul de posturi aprobate de
consiliul local;

Rispunde de organizarea examenelor i concursurilor pentru avansarea in grade, trepte
superioare sau functii de conducere;

Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor ale ciiror carnete de munci
sunt in evidenta sa;

Primegte, verificd, calculeazd indemnizatia corespunzatoare si arhiveazd certificatele
medicale;

aa) Asigura intocmirea statelor de plata, introduce datele necesare, operand miscirile de personal

in baza de date;

bb) intocmeste centralizatorul statelor de plata si a altor drepturi ale personalului, precum si

retinerile din salarii, prezinta la semnare documentele intocmite si Tnaintate la plat;



cc) Intocmeste si depune on-line la Ministerul Finantelor Publice, Agentia Nationala de
Administrare Fiscala declaratia privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitul
pe venit §i evidenta nominala a persoanelor asigurate (declaratia 112};

dd) Opereaza in programul PRESASAJ;

ee) Opereazalin programul de Registru Electoral pus la dispozitie de catre Autoritatea Electorala
Permanenta;

ff) Asiguri arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

gg) Asigurd legatura dintre salariafi si S.C. CONSULTING SAFETY S.R.L. Galati (serviciu
extern de prevenire §i protectie ce asigura activitatea de securitate si sandtate in munci);

(2) Atributiile pentru activitatea de Urbanism §i amenajareai teritoriului, sunt urmatoarele :

a) Asigurd elaborarea studiilor si proiectelor in vederea elaborarii proiectelor de urbanism,
amenajarea teritoriului in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

b) Analizeaza documentatiile in vederea elaborarii autorizatiilor de constructii, conform
competeniei stabilite de Legea nr. 50/1991, republicatd si celelalte acte normative din
domeniu;

¢) Controleaza respectarea disciplinei in construciii, a respectarii documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului;

d) Asigurd urmirirea executiei lucrarilor de construire;

e) Urmdiregte avizarea §i aprobarea documentaiei tehnice de urbanism, amenajarea teritoriului
si investitii conform competentelor prevazute de lege;

f) Urmareste realizarea lucririlor de investitii si reparatii precum §i receptionarea pe teren a
lucririlor respective prevazute in programul propriu;

g) Asigurd rezolvarea cererilor cu privire la solicitarea certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire/desfiingtare;

h) Verifici si solutioneaza in termen legal cererile si sesizérile cetaenilor pe linie de urbanism
si amenajarea teritoriului;

i) Urmireste stadiul elabordrii, avizirii si aprobérii planurilor urbanistice i a regulamentelor
locale de urbanism, obtinerea avizelor conform reglementirilor legale;

j) Urmareste regularizarea taxelor la autorizatiile de constructie a caror duratd de executie a
lucrérilor a expirat;

k) Asigura indrumarea, si la cerere, asistenta tehnicd de specialitate in domeniul amenajarii
teritoriului precum si la amplasarea §i executarea lucrdrilor de interes local;

) Urmaregte realizarea constructiilor in termenele previdzute in autorizatiile de construire,
atentioneaza asupra prelungirii valabilitétii acestora, efectueaza receptia final3;

m) Comunicd compartimentelor Registru Agricol §i Financiar-Contabil, date despre fiecare
constructie in vederea inscrierii in registrul agricol i a impozitérii.

n) Duce la indeplinire hotérarile consiliului local §i dispozitiile primarului;

ART.29 Atributiile compatimentului ACHIZITII PUBLICE al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Tudor Vladimirescu sunt urmitoarele :

a) Intocmeste, impreuna ceilalti functionari din cadrul compartimentului, programul anual de
achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre aparatul de specialitate al primarului
Comunei Tudor Vladimirescu, judetul Galati, fiind raspunzator de indeplinirea prevederilor
legale cu privire la program;

b) Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza :

- centralizeaza si analizeaza referatele de necesitate ;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevazute de Legea nr. 98 /

2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa sau,
dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatie deschisa, restransa,
dialogul competitiv, negocierea, cererea de oferte, concursul de solutii;
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c)
d)

€)

f)

g)
h)

i)

urmareste si asigura respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatiidocumentelor de licitatie si a securitatii acestora;

asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;,

initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in sistemul electronic al achizitiilor publice
SICAP (SEAP);

primirea, analizarea sau intocmirea caietului de sarcini;

intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica;
pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii
stabilite de legislatia in vigoare;
intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica;
intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;
asigura desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor
de furnizare produse, servicii si lucrari;
asigura intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

asigura analizarea ofertelor depuse;

asigura emiterea hotararilor de adjudecare;

primirea si rezolvarea contestatiilor;

intocmeste procele — verbale de receptie la finalizarea lucrarilor/servicii/produse;
intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

redacteaza raportul procedurii de atibuire, apoi contractul de achizitie publica si il inainteaza
spre verificare, avizare si semnare entitatilor abilitate din cadrul autoritatii contractante;
intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente continute de
acesta, conform legislatiei in vigoare;

Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari;
Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori
apar incalcari ale clauzelor contractuale;

Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile;

Tine evidenta consumului de carburant a autoturismelor din dotarea proprie a institutiei;
Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si / sau gestionate, conform
prevederilor legale in vigoare;

Duce la indeplinire hotarrile Consiliului local si dispozitiile primarului:

ART.30 Atributiile compatimentului RETEAUA ELECTRONICA A COMUNITATII

LOCALE al aparatului de specialitate a! Primarului comunei Tudor Viadimirescu sunt
urmatoarele:

a)
b)
c)
d)

€)

Exercita functia de facilitator pentru activitati economice, sociale, culturale, educationale si
de comunicare in cadrul comunitatii;

Valorifica resursele de promovare a imaginii si notorietatii comunitatii prin intermediul
R.E.CL.;

Ofera consultanta pentru acces la imformatie si surse de cunoastere pentru toti cetatenii din
comunitate;

Asigura inregistrarea, expedierea corespondentei si evidenta circulatiei acesteia in cadrul
institutiei:

Activitatea de inregistrare propriu-zisa se face intr-un Registru General, in ordinea
cronologica a primirii sau a expedierilor. Registrul General cuprinde toate actele intrate,

respectiv iesite din primarie, precum si actele care sunt generate de institutie avand regim de
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g)

h)

i)
i)

z)

circulatic intern si pentru care exista obligativitatea inregistrarii. Fiecare act, primit sau
intocmit de primarie, primeste un singur numar de inregistrare. Inregistrarea se face in
registre tipizate, incepand de la numarul | la data de 01.01. si incheindu-se la data de 31.12.
a fiecarui an.

Primeste zilnic corespondenta de la reprezentantul Oficiului Postal, respectiv alti operatori
de curierat si expediaza zilnic corespondenta intocmind borderoul de corespondenta;
Documentele care se inregistreaza in cadrul activitatii de registratura pot fi primite prin
corespondenta, prin curieri, direct de la petitionari, prin fax sau prin e-mail;

Se asigura inregistrarea imediata in Registrul General de Corespondenta, a intrarii sau a
iesirii corespondentei, cu atribuirea unui numar de inregistrare unic imediat urmator, cu data
inregistrarii;

Asigura inscrierea in registrul de evidenta a cetatenilor pentru audientele acordate de Primar,
Inregistreaza pe loc cererile si alte documente prezentate personal la registratura si
consemneaza elementele principale cu privire la petent si obiectul petitiei, petentul urmand
sa primeasca un bon pe care sunt inscrise numarul de inregistrare si data depunerii;

Aplica in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare. In cazul in care solicitarea depusa se
compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica pe primul document;
Documentele adresate gresit le inregistreaza si expediaza in termen de 5 zile, institutiei sau
organului competent, comunicandu-se acest lucru emitentului respectiv petittonarului;
Asigura inregistrarea, tinerea evidentei petitiilor si intocmeste adresele de inaintare a
raspunsurilor citre petenfi dupa strangerea informatiilor de la compartimentele de
specialitate;

[nregistreaza petitiile anonime, insa le claseaza conform legii;

Va scrie pe fiecare Registru General intervalul cu numerele de inregistrare continute, anul,
luna si numarul volumului;

Corespondenta inregistrata de registratura, cu rezolutia primarului este reluata de registratura
si predata compartimentelor de specialitate indicate in rezolutie;

Dirijeaza convorbirile telefonice pe compartimente;

Primeste note telefonice pe care mai apoi le transmite compartimentelor interesate.

Asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001:

Ofera verbal informatii de interes public;

Primeste si inregistreaza petitiile in registrul special de evidenta,

Verifici existenta datelor de identificare a petitionarului;

In cazul in care se constats lipsa datefor de identificare, inainte de inregistrare in registrul
special de evidenta, solicitd petentului completarea acestora;

In situatia in care petitia remisa prin serviciile de postd nu cuprinde date de identificare,
propune printr-un referat clasarea acesteia;

In cazul in care un petifionar trimite, dupa primirea raspunsului, o noui petitie cu acelasi
continut, aceasta se claseazi la numarul inifial, ficindu-se mentiunea in registrul special de
eviden{d ca s-a transmis réspunsul,

Intocmegte si remite adrese de Inaintare a petitiilor citre compartimentele de specialitate, in
functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de solutionare;

aa) Asigura semnarea adreselor de inaintare cétre petenti de primar sau persoana imputernicita

de acesta;

bb) In cazul in care analizarea aspectelor sesizate necesitd o cercetare mai amanuntitd solicitd

printr-un referat aprobat de conducétorul institutiei sau inlocuitorul acestuia prelungirea
termenului de solugionare cu cel mult 15 zile;

cc) Urmdreste respectarea termenelor de solutionare a petitiilor/fiselor de audientd de citre

compartimentele de specialitate;

dd) Intocmeste adresele de inaintare a raspunsurilor cétre petenti;



ee) In termen de 5 zile de la inregistrare, intocmeste adrese de fnaintare a petitiilor gresit
indreptate autoritatilor sau mstitutiilor publice care au eca atributii rezolvarea problemelor
sesizate si aduc la cunostin{a petentilor, in scris, despre aceasta:
) Expediaza raspunsurile catre petenti:
eg) Arhiveaza petitiile conform Nomenclatorului dosarelor de arhivi;
hh) Preda petitiile la arhiva conform reglementarilor legale.
ii) Pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare-tip;
Jj) Preia si inregistreazi solicitarile de informatii de interes public;
kk) Preia si inregistreaza reclamatiile administrative;
II) Emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;
mm) Redacteaza si trimite raspunsul solicitangilor;
nn) Comunicd din oficiu informatiile de interes public;
00) Intoemeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;
pp) Duce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului:
qq) Participa la urmatoarele activitati impreun3 cu compartimentul financiar-contabil-

- Efectueaza deschideri de credite bugetare in limita prevederilor aprobate prin bugetul local
al comunei, atat pentru sectiunea de functionare, cal si pentru sectiunea de dezvoltare a
bugetului local;

- Intocmeste si transmite Trezoreriei teritoriale, documente privind repartizari de credite
bugetare pentru ordonatorii tertiari de credite, finantati din bugetul local;

- Intocmeste documentele de plata catre organele bancare si urmareste primirea la timp a
extraselor de cont si verificarea acestora cu documetele lor insotitoare asigurand
incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

- Asigura onorarea corecta si la timp a obligatiilor financiare ale institutiei catre terti, cu
respectarea prioritatilor, potrivit legii;

- Lunar, dar si la solicitarea ordonatorilor tertiari de credite intocmeste cererea privind
acordarea sumelor defalcate din taxa pe valoarea adaugata pentru finantarea cheltuielilor
prevazute de lege a se finanta din aceste sume

- Intocmeste si inregistreazanote contabile;

- Inregistreaza in contabilitate cantitativ si valoric materialele consumabile, materialele de
natura obiectelor de inventar si activele fixe corporale si necorporale achizitionate;

- Pune in aplicare prevederile reglementarilor legale referitoare la adoptarea unor masuri
fiscal bugetare pentru indeplinirea unor angajamente convenite cu organismele
internationale, pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din
procedura de functionare a sistemului national de raportare FOREXEBUG, astfel
"Semnarea electronica a rapoartelor si accesul entitatilor publice la functionalitatile
sistemului national de raportare FOREXEBIG";"Completarea si depunerea bugetului
individual al institutiilor publice";

- Inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor bugetare in sistemul de control al
angajamentelor”; ,,Completarea si depunerea formularelor din sfera raportarii situatiilor
financiare ale institutiilor publice”;

- Publica pe pagina de internet proprie a unitatii administrativ teritoriale, documentele s
informatiile prevazute de art. 76.1 din Legea nr. 27312006 privind finantele publice
locale, modificata s completata cu prevederile QUG rr. 6312010, cu respectarea
termenelor prevazute in aceste reglementari;

- Conduce evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta,
a obiectelor de inventar in magazii si in folosinta precum si a materialelor pe gestiuni si pe
feluri de materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatij ;

ART.31 Atribuiiile compatimentului  ADMINISTRATIA PIETEI al aparatului de

specialitate al Primarului comunei Tudor Vladimirescu sunt urmétoarele :



a)

b)
c)

d)

€)

Incaseaza in totalitate taxele stabilite prin H.C.L.de la agentii economici ce isi desfasoara
activitatea in tirgul comunal.;

Emite pentru sumele incasate chitante din chitatierele oficiale, sau bonuri cu valoare fixa;
Depune la casieria unitatii, in prima zi lucratoare ce urmeaza celei in care este organizat
targul, sumele provenite din incasari;

inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse si preda borderourile
contabilului si operatorului de rol al primériei;

indeplineste orice alte atributii stabilite de primar , viceprimar

ART.32 Compatimentului ORDINE PUBLICA al aparatului de specialitate al Primarului

comunei Tudor Vladimirescu este structurat pe doua activitdti: Pazi comunald, respectiv Serviciul
Voluntar pentru Situatii de Urgenta.

a)

b)
)
d)
&)
D)

)
h)

i)

k)

(1) Atributii Pazd comunala:

Este obligat sa respecte drepturile si libertatile fundamentale ale omului, Constitutia si legile
tarii, juramantul, angajamentul de serviciu, prevederile normelor interne si sa indeplineasca
dispozitiile legale ale superiorilor ierarhici;

Aasigura paza si securitatea pe timpul noptii la sediul Primariei si la parcul din comuna;
Asigura supravegherea, colaboreaza si verifica pe timpul noptii activitatea Centrului de
permanenta,

Asigura securitatea si functionarea in conditii normale activitatile care se desfasoara la sala
de sport;

Verifica zilnic toate unitatile scolare din comuna si colaboreaza cu institutiile scolare pentru
siguranta copiilor;

Asigura paza, protectia si ordinea publica atunci cand sunt organizate spectacole care au loc
la Caminul Cultural si Sala de festivitati;

Asigura desfasurarea in bune conditii de paza si securitate activitatile sportive organizate la
stadionul din comuna;

Asigura informarea si transmiterea mesajelor de interes public cetatenilor comunei si anume :
Hotarari luate in cadrul sedintelor Consiliului Local, instiintari de plata, titluri executorii,
distributii de alimente si alte probleme de interes public;

Controleaza, insoteste si monitorizeaza activitatile privind colectarea si transportul deseurilor
menajere de pe raza comunei;

Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei
publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectia
mediului si a surselor de apa;

Asigura paza si protectia, participand efectiv la toate manifestarile de interes religios
asigurand ordinea publica la: hramuri, comemorari in cadrul celor doua parohii si manastire,
alaturi de Jandarmerie si Politie;

Actioneaza impreuna cu politia, jandarmeria, pompierii,protectia civila si alte autoritati la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de incendii, explozii,
avarii, accidente, epidemii, calamitati naturale, precum si de limitare a urmarilor provocate
de astfel de evenimente;

m) Sprijina Politia Romana in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi sau

n)
0)

p)
Q)
r)

executarii pedepselor dar si a persoanelor disparute;
Asigura alaturi de Politia Romana linistea si ordinea publica de pe raza comunei,
Monitorizeaza pe sectorul de activitate pe care il are in primire, functionarea in conditii
normale a iluminatului public stradal,
Monitorizeaza si asigura paza, protectia si ordinea publica, in zilele de sambata a activitatii
ce se desfasoara in targul comunal;
Se prezinta la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea indatoririlor ce ii revin
si nu consuma bauturi alcoolice pe timpul organizarii sarcinilor de serviciu;
Exercita si alte atributii prin acte normative sau stabilite prin dispozitia primarului.
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a)

b)
<)

d)
€)
f)
g
h)
i)
i)
k)
)
m)
n)
0)

p)

a)

b)
c)
d)

g)

h)

)
)

(2) Atributii Serviciul Voluntar Pentru Situatii De Urgenta:
Desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor de
risc specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire pe linie de P.S.I., precum si a
conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta,
Este obligat sa cunoasca in permanenta normativele in care se desfasoara activitatea de P.S.[;
Participa la efectuarea inventarierii si casarii mijloacelor si materialelor de protectie civila si
P.S.1;
Participa la cursurile si instruirile de pregatire organizate de esaloanele superioare;
Conduce utilajul de stingere a incediilor;
Cunoaste semnele si semnalele in cazul interventiilor la situatii de urgenta si le executa
intocmai;
Participa efectiv in actiunile de stingere si prevenire a incendiilor, la salvarea persoanelor si
bunurilor aflate in pericol in situatii de incendiu, avarii, calamitati naturale sau catastrofe;
Participa la inlaturarea urmarilor incendiilor, avariilor, exploziilor, calamitatilor naturale sau
catastrofe;
Cunoasterea si manuirea exacta a accesoriilor din dotare si a modalitatii de acordare a
primului ajutor persoanelor ranite;
Sa cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea
sectorului in care isi desfasoara activitatea;
Verifica la intrarea in serviciu starea tehnicii de interventie din dotare;
Asigura intretinerea si starea de functionare Ja parametrii optimi a tehnicii si accesoriilor de
interventie la incendiu din dotare;
Asigura completarea cu carburanti si lubrifianti a utilajelor de interventie;
Asigura in permanenta refacerea stocului de substante stingatoare de la utilajele de stingere;
Respecta cu strictete programul zilnic de activitate, a ordinii si disciplinei pe timpul
desfasurarii programului de lucru;
Participa daca este cazul la lucrarile de intretinere si reparatii curente la mijloacele si
instalatiile de stins incendii;
(3) Atributii Sef S.V.8.U.:
Participa la eleborarea planului de aparare impotriva incendiilor, planului de pregatire de
protectie civila, planului de aparare impotriva nundatiilor, planului de evacuare in situatii de
urgenta, planului de evacuare in caz de conflict armat, planului de analiza si acoperire a
riscurilor pe linie de P.S.I., raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii S.VSuU.:
Raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de PS.L;
Executa instructaje in domeniul situatiilor de urgenta;
Raspunde de coordonarea de specialitate a activitatilor de aparare impotriva incendiilor,
pentru prevenirea riscurilor producerii unor situatii de urgenta, prin activitati de indrumare,
control si actiuni de interventie pentru salvarea oamenilor si bunurilor materiale in caz de
dezastre;
Organizeaza activitatea de prevenire;
Planifica si desfasoara, controale, verificari si alte actiuni de prevenire pe linie de P.S.1.,
privind modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru
cresterea nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor;
Desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor de
riscs pecifice zonei de competenta, masurilor de prevenire pe linie de P.S.1., precum si a
conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta;
Participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul prevenirii
si interventiei in situatii de urgenta;
Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;
Participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor, serviciilor de
urgenta voluntare, precum si a populatiei;
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k) Participa la identificarea resurselor umane si materiale si materialelor disponibile pentru
raspuns in situatii de urgenta si tine evidenta acestora;

[) Stabileste conceptia de interventie si elaboreaza documentele operative de raspuns;

m) Organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele;

n) Conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;

0) intocmeste rapoartele de interventie;

p) Este obligat sa cunoasca in permanenta normativele in care se desfasoara activitatea de P.S.1.;

q) Participa in cadrul secretariatului tehnic al C.L.8.U., la elaborarea documentelor necesare
desfasurarii sedintelor;

r) Participa la efectuarea inventarierii si casarii mijloacelor si materialelor de protectie civila si
P.S.1;

s) Participa la cursurile si instruirile de pregatire organizate de esaloanele superioare;

t) Cunoasterea si manuirea exacta a accesoriilor din dotare si a modalitatii de acordare a
primului ajutor persoanelor ranite;

u) Sa cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea
sectorului in care isi desfasoara activitatea;

v) Verifica intretinerea autospecialelor, utilajelor si materialelor din dotare;

w) Asigura intretinerea si starea de functionare la parametrii optimi a tehnicii si accesoriilor de
interventie la incendiu din dotare, impreuna cu personalul;

x) din subordine;

y) Respecta cu strictete programul zilnic de activitate, a ordinii si disciplinei pe timpul
desfasurarii programului de lucru;

ART.33-Atributiile compartimentului CULTURA din cadrul aparatului de specilitate al
Primarului comunei Tudor Vladimirescu este structurat pe doua activitd{i: Biliotecd si Camin
cultural.

(1)  Atributii Biblioteca:

a) Rispunde de gestiunea bibliotecii;

b) Raspunde de integritatea si securitatea documentelor de biblioteca existente in gestiune;

¢) Chutarea si inscrierea cititorilor in sistem traditional;

d) Evidenta publicatilor imprumutate si restituite de cititori in sistem clasic;

e) Verifica starea fizicd a cértilor restituite de cititori;

f) Orientarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;

g) Intocmeste si pune la dispozitia cititorilor *“Regulamentul utilizatorilor” in vederea
cunoagterii normelor de imprumut;

h) Participd cu comunicari si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei;

i) Prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lecturd s§i studiu ale
utilizatorilor care frecventeaza biblioteca;

j) Asigurd informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate oferi
biblioteca ;

k) Evidenta primari si individuala a fondului de carte;

1) Efectuarea operatiunilor de scoatere din gestiune a cartilor platite, rupte sau transferate;

m) Face propuneri pentru casarea unor ¢irti deteriorate fizic;

n) Alcatuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune si inaintarea
acestora la contabilitate;

0) Intocmegte programul anual de activitate al bibliotecii; dupd aprobare, ia masuri pentru
realizarea lui;

p)} Asigurd comunicarea cu treapta ierarhici superioars;

q) Verifici documentele si corespondenta elaborate in cadrul bibliotecii;

r) Intocmeste si raspunde de corectitudinea datelor mentionate in situatiile statistice solicitate de
Primairie, Biblioteca judeteana "V.A.Urechia"si Institutul National de Statistica;
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s) Réspunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;

t) Organizeaza manifestarile culturale. avand drept scop principal, promovarea imaginii
bibliotecii ca centry important de culturd si educatie;

u) Participa la discutiile privind elaborarea bugetului bibliotecii si dupa aprobare raspunde de
execujia acestuia;

v) Participd la simpozioane, consfituiri, schimburi de experientd, colocvii, etc.:

w) Raspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

X) Reprezinté institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activititile specifice
din cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de autoritate;

y) Completeazi colectiile bibliotecii prin achizifionarea de cirti, periodice, documente grafice si
audio-vizuale in functie de nevoile de informare a populatiei comunei;

z) Oferi utilizatorilor servicii pentru studiu, informare $i documentare la sala de lectura cit Si
imprumut la domiciliu;

aa) Asigurd imprumutul interbibliotecar potrivit solicitarilor primite;

bb) Organizeaza catalogul alfabetic si sistematic;

cc) Elaboreazi instrumente de informare., hibliografii;

dd) Asigurd gospodarirea, gestionares §i pastrarea corespunzitoare a patrimoniului;

ee) Raspunde de intreaga activitate a bibliotecii:

ff) Pastreazi confidentialitatea docy mentelor:

Bg) Asigura implementarea serviciilor de biblioteca bazate pe Tehnologia Informatiei si Internet;

hh) Asigura intretinerea calculatoarelor si a aparaturti electronice din dotare;

(2) Atributii Camin cultural :

a) Organizeaza activitati cultural atractive cu sprijinul nemijlocit al tineretului si a celorlalte
categorii de cetateni din comuna:

b} Raspunde de incheierea contractelor de inchiriere a spatiilor Caminului cultural din comuna
cu ocazia diferitelor evenimente (nunti, baluri, manifestari cu lturale, reuniuni, etc);

c) Elaboreaza programele de activitate anuala si pe etape;

d) Conduce nemijlocit si concret un domeniu distinct cu activitati de profil specifice;

e) Colaboreaza cu toate institutiile culturale in vederea diversificarii si ridicarii nivelujui
calitativ al vietii cultural-artistice la nivelul comunei;

f) Reprezinta si angajeaza institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice din tara si din
strainatate, precum si in fata organelor Jurisdictionale;

g) Gestioneaza materialele, obiectele de inventar. mijoacele fixe;

h) Gestioneaza si raspunde de folosirea, pastrarea si conservarea patrimoniului cladirii:

i) Va respecta orice alte dispozitii legale primite din parteas Inspectoratului de Cultura, a dar si
din partea Primarului.

ART.34 Atributiile compartimentului ACTIVITATI GOSPODARESTI din cadrul
aparatului de specilitate al Primarului comunei Tudor Vladimirescu sunt urmitoarele :
(1) Atributiile aferente postului de mucitor calificat:

a) Conduce numai autovehiculele pe care le are in primire pe baza de semnatura si pentru care
are permis valabil de conducere, pentru categoria din care acestea fac parte, pe traseele
stabilite si aprobate de conducerea institutiei.

b) Completeaza zilnic foaia de parcurs la plecarea si sosirea din cursa.

c) Inainte de plecarea in cursa verifica daca autovehiculul corespunde cerintelor tehnice, daca
are toate documentele asupra sa si daca are aprobarea persoanelor competente pentru
efectuarea cursei.

d) Pastreaza actele masinii si documentele de transport in conditii corespunzatoare si le prezinta,
la cerere, organelor de control ale politiei rutiere.

€} Asigura, cu cel putin o luna inainte de expirare, reinnoirea contractului de asigurare
obligatorie prin efectul legii (de raspundere civila) si facultativa (CASCO), pentru masina pe
care o are in primire,
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f) Respecta pe cat posibil viteza economica de consum a autovehiculului pentru incadrarea
consumului de carburant in limitele de consum raportat la 100 km echivalenti.

g) Face propuneri in vederea eficientizarii activitatii de transport si le prezinta superiorului
ierarhic.

h) Asigura efectuarea la termen a reviziei tehnice a autovehiculului.

i) Efectueaza reparatiile tehnice minore si acorda asisienta mecanicului pe durata reparatiilor
majore si se preocupa de procurarea motorinei necesare pentru circulatie si piesele de schimb
necesare pentru reparatii.

j) Mentinerea autovehiculului din dotare in parametri optimi si realizarea tuturor activitatilor
legate de revizia, inregistrarea si asigurarea acestuia.

k) Asigura aprovizionarea institutiei cu utilitati, mijloace fixe, obiecte de inventar, materii prime
si materiale consumabile;

l) Efectueaza la timp toate operatiile si lucrarile de intretinere pentru autoturism;

m) Intretine autoturismul in stare de curitenie interioara si exterioara;

n) Supravegheaza buna functionare a iluminatului public de pe raza comunei Tudor
Vladimirescu;

0) Rispunde de calitatea lucrarilor efectuate si a activitatilor desfasurate;

p) Da dovada de fidelitate fata de interesele institutiei si nu aduce prejudicii acesteia prin
practici de concurenta neloiala;

q) Respecta programul de lucru.

r) La prezentarea la program semneaza in condica de prezenta.

s) Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretarul comunei.

(2) Atributiile aferente postului de guard:

a) Sa mature, sa spele ori de cate ori este necesar holul, scara imobilului, birourile si toaletele;

b) Sa stearga praful si panzele de paianjeni din holul si scara imobilului dar si din birouri ori de
cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;

¢) Sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curitenie a imobilului;

d) Sa asigure curatenia din zona spatiului verde aferenta imobilului ;

e) Sa mentini curatenia din subsolul imobilului;

f) Saia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligaia sa asigure
pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii;

g) Raspunde de starea si inventarul incaperilor in care face curafenie;

h) Daca primeste bani are dreptul de a-si achizijiona singur materialele necesare desfasurarii
activitatii cu obligatia de a se incadra in plafonut stabilit si de a justifica cheltuielile facute cu
documente legale (conform legislatiei in vigoare, ex. : factura fiscala si chitanta);

i) Sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se
stabilesc cu persoane din institutie sau vizitatori;

i) Sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care
le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor; Conform art.23 lit. b,
¢, f, din OG 60/1997 , angajatul trebuie sa utilizeze , potrivit instructiunilor de utilizare a
substantele periculoase, instalatiilor, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

k) Asigura inchiderea imobilului dupa orele de program;

I) indeplineste orice alte atributii stabilite de primar , viceprimar si secretarul comunei.

ART.35 Atributiile compatimentului CONSILIER PRIMAR:

a) Participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;

b) Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Tudor Vladimirescu la
ceremonii, solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati;

¢) In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a amndatului acordat de catre Primar
reprezinta pe acesta in relatile cu autoritati si institutii publice, organizatii
nonguvernamentale, persoane fizice si juridice;
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d) Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

¢) Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
pentru indeplinirea torespunzatoare a sarcinilor ce ii revin;

f) Colaboreaza cu secretarul general al comunei la fundamentarea s intocmirea Proiectelor de
Hotarari si a Dispozitiilor pe care la propune Primarul comunei Tudor Viad imirescu;

g) Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu conform legislatiei in vigoare;

h) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatorilor de serviciu;

1} Prezinia la cererea Primarului rapoarte si informari privind constatarile facute s masurile
luate;

J} Identifica problemele, necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala;

k) Monitorizeaza proieciele de dezvoltare locala, beneficiile materiale, sociale sj de nogociere
realizate prin implementarea aceslora;

1) Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii sj
organizatii neguvernamentale:

m) Duce la indeplinire orice alte atributii date de catre Primar.

CAP. V- CATEGORII DE ACTE UTILIZATE LA NIVELUL CONSILIULUI LOCAL $I
REGULILE DE ELABORARE, RESPECTIV EMITERE A ACESTORA

ART.36 (1) Structurile aparatuluj de specialitate al Primarului comunei Tudor Vladimirescu

emit, potrivit competentelor, patru categorii de acte :

-acte administrative, prin care se creeazd, modifica sau sting drepturi si obligagii;

-acte de fundamentare, prin care se descriu anumite situatii $i se fncadreaza in drept, care servesc
factorilor de decizie:

-acle de constatare, prin care se consemneaza o stare de fapt;

-acte de comunicare, prin care se transmit mesaje sau informatii.

(2)In functie de destinatarii lor, actele sunt externe, atunci cind se adreseazd mediului
social exterior institutiei si interne. atunci cind se adreseazi consilierilor, structurilor Primériei,
serviciilor, compartimentelor say functionarilor respectiv personalului contractual.

(3)De regula, indiferent de natura lor. actele se exprimd in scris, cu respectarea conditiilor
de formé §i fond stabilite prin reglementdrile in vigoare .

ART.37(1)La nivelul autoritafii administratiei publice local deliberative respectiv
Consiliului Local se pot utiliza numai urmétoarele acte :

-Hotiirirea Consiliului-actyl Juridic care se adopti prin vot, de sedinta in plen a Consiliului, in
exercitares atriutiilor sale:

-Expunerea _de motive a initiatorului se depune i se inregistreaza la registraturd, dupd care,
primarul, prin rezolutie, stabj leste compartimentul care va intocmi raportul de specialitate,
Redactarea proiectului de hotarire se va face de citre initiator cu sprijinul secretarului. Primarul
stabileste i termenele precum §i comisia de specialitate care va analiza $i aviza proiectul. Avizul
secretarului se va solicita intotdeauna. Proiectul de hotardre va fi insofit de intreaga documentatie de
fundamentare si va cuprinde intotdeauna numele inifiatorului, numarul si data inregistriirii
proiectului la registraturd, jar in ultimul articol elementele concrete privind comunicarea sau
publicarea.

(2)Hotardérile scrise, votate, se vor consemna intr-un registru special, pastrat la secretar, numerotarea
facindu-se anual .

(3)Autenticitatea hotirarii se asigurd prin semnarea de citre consilierul care a condus sedinta si
contrasemnarea de citre secretar .

(4)Pe cale de exceptie , se pot utiliza si hotdrari nescrise, dar numai pentru adoptarea ordinii de zi a
sedinte , a procesului-verbal §i in cazurile cand Consiliu] apreciazi, prin vot, ci nu este necesari o
hotdrdre scrisi. Hotararile nescrise se vor consemna detaliat in procesul-verbal al sedintei .
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-Expunerea de motive — actul prin care se initiazd un proiect de hotdrére se concepe §i se semneaza
de initiator si trebuie s precizeze ratiunile care au determinat initierea proiectului, scopul urmérit i
daca este cazul. indicarea modalitdfilor de realizare si evacuarea resurselor necesare.

-Convocarea sedintelor Consiliului — actul prin care s convoaca in sedintd Consiliul Local;
-convocarea se inregistreaza in registrul de intrare-iesire, are confinut §i va respecta termenele
prevazute in Regulament;

-va fi intotdeauna semnati de primar ;

_convocarea ( in copie ) se afigeaza atét la sediul Consiliului Local cat si in alte locuri cu afluenta
publica ;

(5)Invitatia nominali la sedinti — este actul care , purtind numdrul convocirii, se adreseaza
fiecarui consilier, in scopul asigurdrii participarii la sedinia, invitatia se semneaza de primar;
(6)-Programul de desfasurare a sedintei de consiliu - actul care consemneazi, in detaliu, modul
de conducere a sedintei de consiliu, astfel incét si se asigure respectarea procedurilor regulamentare,
se redacteaza de citre secretar, dupa consultarea cu primarul;

(7)Procesul — verbal — este actul in care se consemneaza o stare de fapt. Un regim special il au
procesele-verbale in care se consemneaza sintetic lucrdrile sedingelor de Consiliu Local. El se
pastreza la dosarul sedinjelor la care se referd.

(8)Dispozitia primarului — actul juridic prin care primarul isi exercitd atributiile conferite de lege;
(9)Pot propune proiecte de dispozitii: viceprimarul , secretarul general al comunei, sefii de serviciu
ai aparatului propriu al Consiliului Local al comunei TUDOR VLADIMIRESCU.

(10)Orice proiect de dispozifie va fi insolit de un referat motivat , semnat de initiator, in care se
argumenteazil temeinicia si legalitatea acestuia. In ultimul articol al dispozitiei se precizeaza cui se
comunica dispozitia si modul de aducere la cunostinia publicd in cazul dispozifiilor cu caracter
normativ.

(11)Dispozitia primarului se avizeaza pentru legalitate de citre secretar si se inregistreaza intr-un
registru special, numerotarea facéndu-se anual.

(12)Dispozijia se emite intotdeauna in formd scrisa si nu se confundi cu ,dispozifia” in sensul de
ordin dat in virtutea puterii ierarhice.

(13)Nota de serviciu —act obligatoriu pentru destinatar, prin care viceprimarul, secretarul $i sefii de
compartimente sau servicii isi exercitd puterea ierarh ica in conditiile prezentului Regulament. fn nota
de serviciu se consemneazi cu exactitate, sub semnatura emitentului, atunci cand se considerd
necesar, care dintre functionarii din subordine §i in ce termen trebuie s realizeze o lucrare.
(14)Functionarul destinatar poate contesta nota de serviciu la superiorul ierarhic al emitentului care o
parte confirmi, modifica sau infirma, prin proprie vointa.

(15)Notele de serviciu se consemneaza intr-un registru special, pastrat la secretar, numerotandu-se
anual; se transmite destinatarului sub luare de semnditura, cu mentionarea datei pe copia care se
pastreazi la secretar.

(16)Nota de serviciu comunicatd $i neinfirmata constituie probd pentru antrenarea raspunderii
functionarului care nu o respecta.

(17)Referatul — actul prin care orice funcfionar poate face o sesizare sau o solicitare in interesul
serviciului. Toate referatele se inregistreazi in registrul de intrare — iegire.

(18)Raportul — actul prin care o comisie de specialitate, un compartiment din cadrul aparatului
propriu, sau un funcfionar isi finalizeazd indatoririle legate de fundamentarea unui act de decizie,
potrivit prevederilor legale sau regulamentare, ori prezinta concluzii scrise cu privire la o problema,
o activitate sau o situatie incredintata spre studiu, analiz, urmarire, realizare sau verificare. Raportul
se semneazi intotdeauna de persoana autorizatd si se depune, dupd caz, la registraturd sau direct la
autoritatea care |-a solicitat .

(19)Scrisoarea — actul prin care se comunicd un mesaj in exterior sau o informatie sau se rispunde
la o scrisoare primitd din exterior. Scrisorile se expediazi sub semnétura primarului. Pe cale de
excepiie, secretarul are obligatia de a trimite scrisori Prefectului, dar numai pentru comunicarea
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actelor supuse controlului de legalitate. potrivit legii. In categoria scrisorilor, dar cu un regim
special, determinat de reglementirile in materie, se incadreaza si referatul de ancheta sociali:
(20)Cererea — actul prin care orice functionar public poate solicita primarului rezolvarea unej
probleme de ordin personal. Cererea se adreseaza primarului sau sefului ierarhic. dupi caz, si va fi
intotdeauna semnatd de solicitant. Se depun la registraturi $1 urmeazd circuitul comun a
corespondentei.

CHCERTIFICATUL DE URBANISM.  AUTORIZATIA DF CONSTRUIRE,
AUTORIZATIA DE DESFIINTARE A CON STRUCTILOR — sunt acte specifice activitatii de
urbanism al ciror regim este stabilit de legislatia in vigoare.

(22)Actele financiar-contabile — sunt actele cu caracter specific al ciror regim este stabilit de
legislatia in materie.

(23)Procesul — verbal de constatare si sanctionare a contraventiilor — actu] cu regim special a
carui utilitate reiese din titularura, Asigurarea §i gestionarea imprimatelor inseriate se face de citre
contabilul Consiliului Local, care raspunde si de initierea misurilor de punere in executare.
(24)Ordinul de deplasare — aciul tipizat prin care se dispune efectuarea unei deplasiri, pe baza
caruia se deconteaza, potrivit reglementarilor in materie, cheltuiclile de deplasare.

(25)Foaia_de parcurs — actul tipizat, prin care se justifica, potrivit reglementarilor in vigoare,
activitatea conducitorului auto.

(26)Copiile — dups documentele aflate in arhivd sunt actele care reproduc continutul acestora si se
elibereaza persoanelor indreptitite, potivit prevederilor legale, cu aprobarea primarului.

CAP. VI -CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTEI SI UTILIZAREA SIGILIILOR

ART.38-Prin corespondenta in sensul prezentului capitol, se inteleg toate actele care sunt
primite de autoritatea publica locald, circula in interiorul acesteia sau sunt expediate in exteriorul
autoritdfii publice locale.

ART.39 (1) Primirea si expedierea corespondentei se face prin functionarul care raspunde
de registrul de intrare -iegire, in urma incadrarii lor in una din urmitoarele categorii: acte cu regim
obisnuit, petitii, documente secrete.

(2) La inregistrare se aplica sus. pe coltul din partea dreapti a documentului, pe prima
paginé parafa de inregistrare (unde existd) sau numirul de inregistrare unde nu exista parafi.

(3) Cererile si alte acte prezentate personal de petitionari se inregistreazs, comunicandu-l;-
se pe loc numarul de inregistrare.

(4) Primirea §i inregistrarea documentelor se face in fiecare zi, la prezentarea actului de
inregistrat.

(5) Dupé inregistrare, corespondenta primitd este prezentati primarului in vederea stabilirii
competeniei de rezolvare, prin rezolutie .

(6) Corespondenta adresats primarului, viceprimarului sau secretarului care poarta pe plic
mentiunea ,personal™ , ,.strict secret”. ~strict personal”, , confidential” se desface de catre acestia.

(7) Corespondenta cu rezolufia primarului se preia de citre persoana care raspunde de
inscrierea corespondentei in registru de intrare-iesire si se distribuie. pe bazi de semnaturd
compartimentelor sau persoanelor pentru rezolvare, in termen legal .

(8) Corespondenta este considerats rezolvatd, daci raspunsul insusit si semnat de persoana
autorizata a fost expediat celui interesat |

(9) Toate petitiile adresate Consiliului se inscriu de citre secretar, intr-un registru special.
La inscrierea in registru se atribuie numaru! de inregistrare, data si consemneazi elementele cu
privire la petent si la obiectul petitiei,

(10) Dupé inregistrare, petitiile sunt prezentate primarului pentru a fi distribuite prin
rezolutie. Petifia purtand rezolufia primarului (viceprimarului ), se preia de persoana desemnata
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pentru evidena petitiilor si se predd in aceeasi zi pe bazi de semndturd compartimentului sau
persoanei ciruia ii este repartizatda spre solutionare. in cazul in care din rezolutie rezultd ca
problema prezentatd intrd in competenia altel instituii, petitiile vor fi trimise in aceeasi zi, prin
registraturd, la instituia respectivd, atrdgindu-se atentia asupra rezolvirii si comunicarii rspunsului
in termen .

(11) Compartimentul sau salariatul caruia i s-a repartizat spre rezolvare petitia este obligat
s o rezolve in termen de 30 zile de la data inregistrarii ei.

(12) La registraturd se va inscrie intr-o evidenta speciald corespondenta cu termen si cu 5
zile inainte de expirarea termenului, secretarul va lua legdtura cu persoanele cirora le-a fost
repartizatd respectiva corespondentd, spre solutionare Daci se constatd corespondenia nerezolvatd
la termenul stabilit se intocmeste un referat care se inainteaz primarului.

(13) Corespondenia pentru expediat se semneazd de citre primar, cu exceptia actelor
bancare, care se semneaza de persoanele care au specimene de semndtura in banca.

(14) Tnainte de expediere, corespondenta se scade, in registru de intrare-iesire de la
registraturd iar copia actului expediat se inapoiazi celui care 1-a intocmit, spre pastrare, conform
nomenclatorului.

(15) In anumite situatii deosebite, primarul, viceprimarul sau secretarul pot dispune ca
anumite acte si fie expediate cu confirmare de primire.

(16) Registrele cu evidenta hotdrarilor si dispozitiilor se deschid si se incheie printr-un
proces-verbal semnat de secretar .

(17) Arhiva se constituie pe baza indicatorului termenelor de pastrare §i a nomenclatorului
dosarelor, care se stabilesc prin dispozitia primarului cu avizul Directiei judetene a Arhivelor
Nagionale .

(18) In cazul cind se infiinjeaza noi compartimente de activitate, nomenclatorul-indicator
se completeazd, in mod corespunzator, cu denumirea acestora si a actelor create, grupate pe
probleme si termene de péstrare.

(19) Dosarele constituite in baza nomenclatorului se predau prin grija personalului la arhiva
UAT Comuna Tudor Vladimirescu.

(20) Documentele din fiecare dosar se cos in coperte de carton fiind numerotate foile,
sigilate i parafate. La sférsit se incheie un proces-verbal.

(21) Predarea documentelor de catre compartimente si servicii la arhiva se face pe baza de
inventariere intocmite pe termene de pastrare a documentelor.

(22) Pastrarea documentelor se face in depozite special amenajate, unde sd nu mai fie
depozitate alte materiale.

(23) Tinerea evidentei arhivei se face in registrul de evidenta curentd.

(24) Arhiva se asazi in rafturi, grupatd pe compartimente de muncd, ani si termene de
pastrare.

(25) Selectionarea documentelor aflate in arhiva se face anual de comisia de selectionare
care se constituie prin dispozitia primarului.

(26) Sunt selectionate documentele cu termen de p#strare expirat.

(27) Inventarele dosarelor avizate de comisia de seleciionare pentru a fi eliminate sunt
insotite de un proces-verbal semnat de membrii comisiei §i aprobat de primar care sunt inaintate la
Directia judetean pentru Arhivele Nationale pentru confirmare.

(28) Dupi primirea confirmérii, documentele se predau la unitatea de colectare a
deseurilor.

ART.40 (1) Sigiliul cu stema a Consiliului Local se pastreazd de secretarul general al
comunei si se aplici dupa cum urmeaza: pe hotérarile Consiliului Local .

(2) Sigiliul cu stemi a Primarului se pastreazi de primar si se aplica pe toate actele
administrative.
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CAP.VII - ORGANIZAREA METODOLOGIEI GENERALA A MUNCII

ART.41(1) Conducerea compartimentelor si serviciilor este bazati pe relatii ierarhice si se
realizeaz3 astfel:

-dreptul superiorului ierarhic de a pretinde subordonatului sa faci sau sa nu faca o anumiti activitate
drept denumit de , dispozitie”;
-obligaia subordonatului de a indeplini dispozitiile primite de la superiorul ierarhic;

(2) Dreptul de a dispune se exercits, iar obligaia de a indeplini se executd in limita
normelor legale in vigoare,

(3) Superiorul poartd rispunderea pentru consecintele dispozitiilor date subordonatului.

(4) Subordonatul poartd raspunderea pentru neexecutarea intocmaj a dispozititlor primite.

(5) Dispozitiile se primese de regula de la seful direct si se transmit, de regula,
subordonatului direct .

(6) Dispozitiile pot fi verbale sau scrise, caz in care imbraca forma rezolutiei sau a notei de
serviciu. Dispozitiile verbale pot fi dovedite, in caz de necesitate, prin orice mijloc de proba.

(7) Pentru a fi eficiente, dispozitiile trebuie sa precizeze in mod clar si neechivoc ce anume
trebuie facut, de citre cine si pani la ce datd. Dacs dispozitia are caracter de interdictie trebuie sa
precizeze clar actiunea prohibita.

(8) Orice functionar are obligatia de a sesiza deficientele observate in serviciu, pe cale
ierarhica, pani la nivel de primar, in vederea inlturirii lor.

ART.42(1) Metodologia muncii de execufie este urmitoarea: in cazul activitdtilor cu
caracter repetitiv, functionarii trebuie pur si simplu si le execute, cu respectarea reglementarilor in
domeniu si a dispozitiilor primite.

(2) Pentru lucridrile de calitate necorespunzatoare, rezultatd din aceastd categorie de
activitayi, rispunde executantul, in afara de situaia in care calitatea necorespunzitoare a lucrarilor a
fost constatatit de primar, caz in care raspund $i sefii ierarhici ai executantului.

(3) Pentru activitatea de executie, cu caracter de conceplie, se parcurg etapele :

* infelegerea neechivoci a confinutului sarcinii primite;
documentarea prealabila;
prezentarea lucrarii sefului direct;
realizarea corectiilor stabilite de seful direct;
verificarea final a lucrarii de catre seful direct;
verificarea i insusirea lucrarii de citre seful compartimentului sau serviciului:
ART.43(1) in legaturi cu deplasirile efectuate de functionarii autoritatii locale, in interesul
serviciului, se stabilesc urmitoarele reguli:

¢ Functionarii/personalul contractul din compartimentele aparatului de specialitate al
Primarului, sunt obligati ca, inainte de plecarea in delegatie si prezinte spre semnare, ordinul
de deplasare primarului;

* dupd semnare ordinului de deplasare i se va da un numar de inregistrare din registrul de
intrare-iesire a corespondentei;

* la sosirea din delegatie, cel ce a efectuat deplasarea este obligat si prezinte sefului direct un
raport care s& cuprindd in mod succint urmatoarele:

® prezentarea activitdtii desfigurate in perioada deplasdrii, cu precizarea problemelor rezolvate;

e probleme rezultate tn urma deplasirii;

® propuneri pentru imbunitatirea activitatii:

(2) Pe baza acestui raport , care poate fi cerut in forma scrisi sau verbald, cel in drept
aprobd decontarea cheltuielilor de deplasare .

(3) Nerespectarea prevederilor cuprinse in prezentul articol conduce, printre altele, la
nedecontarea cheltuielilor de deplasare .



CAP.VIII - DISPOZITII FINALE

ART.44-Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin
dispozitie a primarului.

ART.45-Nerespectarea prezentului Regulament atrage rispunderea disciplinard a celui
vinovat.

ART.46-Primarul, in calitate de sef al administratiei publice locale, rispunde de asigurarea
respectdrii prezentului Regulament.

ART.47-In baza acestui Regulament, se vor reactualiza figele posturilor pentru toti
functionarii/personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Tudor
Vladimirescu cu exceptia primarului i viceprimarulyi.
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