(1) Actele administrative, precum si orice alte documente prevazute la art. 1 alin. (2) se redacteaza
si se publica cu respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de
tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative.

(2) Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte din punctul de vedere al
proprietdtii termenilor utilizafi, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupd caz, sub
aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea
limbii romdne in locuri, relatii si institufii publice.

(3) Sistemul informatic care gestioneaza Monitorul Oficial Local respectda prevederile legislatiei
privind utilizarea Codificarii standardizate a setului de caractere in documentele in forma
electronicad.

(4) In cazul unitatilor administrativ-teritoriale in care cetdfenii aparfindnd unei minoritdfi nafionale
au o pondere de peste 20% din numdarul locuitorilor din unitatea administrativ-teritoriald
respectiva, "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se publica, cu respectarea dispozitiilor art. 1, atdt in
limba romdnda, cdt §i in limba persoanelor aparfindnd minoritdfii nationale in cauzad.
Prevederile alin. (1) - (3) se aplica in mod corespunzdtor in ceea ce priveste varianta publicatd in
limba persoanelor apartindnd minoritafii nationale.

Art. 3.

(1) In structura functionald a fiecarei unitdfi/subdiviziuni administrativ-teritoriale se instituie un
compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative, iar persoana/persoanele din acest
compartiment de specialitate care are/au ca atribufii organizarea Monitorului Oficial Local,
precum si asigurarea publicdrii oricaror documente, potrivit prevederilor prezentului cod, se
stabilesc prin dispozitie a autoritdfii executive. Secretarul general al unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale §i persoanele desemnate de autoritatea executivd au responsabilitatea
respectarii prevederilor legale cu privire la organizarea §i publicarea Monitorului Oficial Local.
(2) Cheltuielile ocazionate de punerea in aplicare a prezentei proceduri se asigurd din bugetul local
al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(3) Identificarea persoanelor semnatare si/sau cosemnatare, dupd caz, a actelor administrative, se
asigurd prin inscrierea intocmai a identitatii lor, in formatul: prenumele si numele.

Art. 4.

(1) In cazul in care, prin intermediul paginii de internet a unitdfii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, se asigurd publicitate pentru persoanele fizice sau juridice, dupd caz, prin hotdrdre a
autoritdfii deliberative, la propunerea autoritdfii executive, se stabilesc taxe speciale, in conditiile
legislatiei privind finantele publice locale, care se fac venituri la bugetul local respectiv.

(2) Nu se pot stabili taxe speciale pentru publicarea pe pagina de internet a declaratiei de cdsdtorie
ori pentru incheierea cdsatoriei, indiferent de locul unde aceasta are loc.

Art. 5,

(1) Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea datdrii lor,
separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local se asigurd strict in
ordine crescdtoare a numerelor naturale, astfel incdt la deschiderea dosarului electronic, primul
document din listd, de jos in sus, sd corespundd nr. 1, dupd cum primul document din listd, de sus
in jos, sa corespunda ultimului act administrativ publicat, in ordinea cronologicd a datelor.

(2) Publicarea oricarui act administrativ se face in format "pdf” editabil pentru a se pdstra macheta
si aspectul documentului intacte, astfel incdt acesta sd arate exact asa cum a fost realizat si sd poatd
fi tipdrit corect de oricine §i de oriunde, fard sa cuprinda semndturile olografe ale persoanelor,
asigurdandu-se respectarea reglementdrilor in materia protectiei datelor personale.

Art. 6.

(1) Pentru punerea in aplicare a prezentei proceduri, prin ordin comun al ministrului cu atribufii in
domeniul administratiei publice si al ministrului cu atributii in domeniul afacerilor interne se pot
aproba norme si instructiuni.
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(2) Orice documente previzute de prezenta procedurd, inclusiv registrele, se administreazd
obligatoriu §i in format electronic.

(3) Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum §i procedurile administrative
conexe organizdrii §i functiondrii Monitorului Oficial Local sunt supuse controlului intern, potrivit
legii.

Compartiment Asistentd Sociald: functii publica de executie exceptate potrivit art. III, alin. (2) din
0.U.G. nr. 63/2010

Principalele atributii:

(1) Compartimentul Asistentd Sociala indeplineste atributiile prevdzute de legislatia in vigoare in
domeniul asistentei sociale, in principal potrivit:

— Legii nr. 292/2011 privind asistenta sociala;

— Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune;

— Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;
— Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;
— Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice;
— Codului civil — dispozitii privind ocrotirea persoanei;

precum si actelor normative subsecvente.

(2) in exercitarea atributiilor, Compartimentul Asistenta Sociala:

A. Atributii generale (Legea nr. 292/2011):

a) identifici si evalueaza situatiile de risc social;

b) efectueaza anchete sociale si evaluari;

¢) intocmeste planuri de interventie si servicii,

d) monitorizeaza persoanele si familiile aflate in dificultate;

e) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor;

f) colaboreaza cu institutii si furnizori de servicii sociale;

g) participd la elaborarea strategiilor locale;

h) intocmeste rapoarte si situatii statistice.

B. Beneficii de asistentd sociala (Legea nr. 196/2016):

a) primeste si verificd dosarele pentru venitul minim de incluziune;
b) verificé conditiile de eligibilitate;

¢) intocmeste propuneri de acordare/suspendare;

d) monitorizeaza beneficiarii;

e) colaboreaza cu institutiile implicate.

C. Protectia copilului (Legea nr. 272/2004):

a) efectueaza anchete sociale la solicitarea instantelor;

b) participa la stabilirea masurilor de protectie;

¢) monitorizeaza copiii aflati in risc;

d) colaboreaza cu unitéti de invagdmant si DGASPC.

D. Persoane cu handicap (Legea nr. 448/2006):

a) Intocmeste anchete sociale;

b) sprijina intocmirea dosarelor;

¢) monitorizeaza beneficiarii;

d) colaboreaza cu DGASPC.

E. Persoane varstnice (Legea nr. 17/2000):

a) evalueaza nevoile sociale;

b) intocmeste anchete sociale;

¢) propune masuri de sprijin;
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d) monitorizeazi situatia beneficiarilor.

F. Autoritate tutelars (Cod civil):

a) efectueaza anchete sociale la solicitarea instantelor;

b) formuleazi puncte de vedere si rapoarte;

¢) participa la proceduri privind tutela si curatela;

d) exercita atributiile prevazute de lege.

(3) Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotirari ale consiliului local si
dispozitii ale primaruluj.

Pe linie de situatii de urgenta:

Organizarea corecta si coordonarea activitatii pentru situatii de urgenta;

Cercetarea activitatii de securitate;

Analizarea in permanenta a zona alocate pentru gasirea de noj oportunitati de colaborare;

Sa organizeze, sa planifice, sa evalueze necesarul de resurse: materiale, financiare, tehnice s;
tehnologice, umane, timp pentru fiecare beneﬁciar/proiect;

Organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de

documentelor operative;

Asigura, verifici si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comandi
(locurilor de conducere) in situatii de urgenta civild si si le doteze cuy materiale si documente
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

Asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar |a sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente
civile sau la ordin;

Asigurd baza materialj a serviciului voluntar prin compartimentu] administrativ din cadrul primdriei
pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

[ntocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele i instalatiile din localitate care pot fi folosite
in situatii de urgen{a pe care o actualizeazi permanent;

Asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

Informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de
urgen{a despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

Verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si regulamentul
de organizare si functionare g serviciului voluntar;

Executa instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primérie si din institutiile
subordonate primdriei;

fntocmeste si verificd documentele operative ale serviciului;

Controleazi ca instalatiile, mijloacele si utj lajele de stins incendiu, celelalte materiale pentry
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzitoare;
Tine evidenta participarii la pregatire profesionali si calificativele obtinute;

Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor $i interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
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- Participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregdtire profesionala, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- Participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si la
sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

- Impreuni cu compartimentul/specialistul de prevenire verifici modul de respectare a masurilor de

-

in caiet special pregitit in acest scop;
- Executa atributiile previzute in regulamentele §i instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingerii incendiilor,

Art. 42 COMPARTIMENTE iN SUBORDINEA PRIMARULUI:

Compartiment Financiar-Contabi I, Taxe, Impozite si Executari Silite

Compartiment Achizitii Publice

Compartiment Administrarea Domeniului Public si Privat

Compartiment Administrativ, Gospodirie Comunals, Gestionare Caini Fara Stapani gi Transport
Public Local

* Compartiment Monitorizare Unitati de invagimant

1. Compartimentul Financiar-Contabil, Taxe, Impozite si Executiri Silite: 3 functii publice de
executie

Compartimentul asigurd colectarea impozitelor si taxelor locale, urmarirea si executarea silitd a
creanfelor bugetare, constatarea s1 verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor,
persoane fizice si juridice, solutionarea obiectiunilor,

Atributii:

catre persoanele juridice: impozitul pe clidiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor proprietate
de stat in alte scopuri decat pentru agriculturd sau silvicultura, impozit asupra mijloacelor de
transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afigaj si reclama, impozitul pe spectacole,
taxe speciale etc.:

~ introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile i de scoatere din
evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile;

~ analizeazd §i solutioneazi cererile contribuabililor persoane Juridice privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

~  gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane Juridice;

~ efectueaza controlul fiscal, verificand persoane juridice din punct de vedere al masei impozabile,
precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

~ analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

- analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscali pentru persoane juridice si
intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane juridice;

— solicita si verifica documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor

~ Jjuridice controlate, necesare realizirii obiectului controlului:

~ stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite §i taxe pentru

~ herespectarea obligatiilor fata de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majoriri de intirziere
pentru neplata in temenele legale, a impozitelor datorate;
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verificad persoanele juridice, din punct de vedere al incadririi in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza ciruia au fost aprobate:

asigura aplicarea unitari a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de persoanele
juridice;

efectueaza actiuni de control in vederea verificirii modului de declarare, stabilire, constatare,
impunere si achitare a obligatiillor de plati citre bugetul local, a identificarii si impunerii cazurilor
de evaziune fiscala;

constata contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor citre bugetul local si ia
masuri, conform legislatiei in vigoare;

analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazs operativ
conducerea asupra problemelor deosebite constatate, ludnd sau propunind masurile care se impun;
ia masuri pentru verificarea constatarilor facute de citre organele de specialitate, prin stabilirea sau,
dupi caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor,

persoane juridice;

analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legitura cu acordarea de amandri,
esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite §i taxe, precum si majorari de intarziere;
efectueazi analize si intocmeste informari in legdturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare gi impunere,
masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazd fenomenele de
evaziune fiscald si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe locale;
realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de citre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri, impozitul pe
terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;

exercitd controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra
veridicitatii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizind unde este cazul
impunerile initiale si luAnd masuri pentru incasarea diferentelor de impozite stabilite;

analizeaza, solutioneaza si opereazd in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si
taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative pentru

nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

efectueaza rectificiri de rol, impuneri si incetari de rol, analize si informari in legituri cu verificarea,
constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;

sprijind activitatea in vederea urmaririi si recuperdrii debitelor:

verificd cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de incasiri la unele
debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata §i opereaza in baza de date aceste
restituiri;

intocmeste referatul de restituire pentru sumele plitite de catre contribuabil, in plus sau eronat, la
bugetul local;

analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane fizice si intocmeste
certificate de atestare fiscal3 pentru persoane fizice;

analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

consiliazd contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte probleme in
legaturd cu impozitele si taxele locale,

Casierie

verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic documentele
de casa;
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conduce evidenta intrarilor s iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta soldul
zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei

urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;
indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia in
vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamént, depunand zilnic sumele incasate, pe
destinatii bugetare, la Trezoreria IIfov;

depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii sau
Primarie;

Urmirire, Executare Siliti

urmareste achitarea in termen de citre contribuabilj a tuturor debitelor primite pentru a fi inscrise in
evidentd, reprezentand impozite, taxe, amenzi etc;

verificd legalitatea debitelor transmise spre urmdrire, atat de citre compartimentele Constatare si
Impunere Persoane Fizice si respectiv Constatare Impunere Persoane Juridice, cat si de alfi emiteni
de titluri de creanta si confirma primirea debitului, conform dispozitiilor legale in vigoare;
ingtiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicit efectuarea
platilor in termenul legal;

in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de platd, se trece la executarea siliti a
debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de urmirire pentru
debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legaturi cu urmdrirea;

inspectorii de urmarire sunt obligati si aplice prevederile legale de executare a creantelor bugetare,
in caz contrar intervenind rispunderea previzutd de actele normative in vigoare:

inspectorii de urmdrire verifici efectuarea platii debitelor aflate in evidenta;

intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice i persoane juridice, in
conformitate cu prevederile legale;

inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau registratura
apartinand persoanelor fizice destinate, destinate institutiei in vederea urmaririi acestora;
intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale pentru
a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda, apartinand
persoanelor fizice;

pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

transmite situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati;

raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale:

participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor

solicitate de persoana audiata;

colaboreazi la redactarea proiectelor de hotirari specifice serviciului;
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intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazi cu celelalte servicii in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotdrari ale Consiliului Local Gradistea specific
activitatii serviciului:

actualizeaza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitaii” in concordanti

cu modificérile care intervin in activitatea biroului, ca urmare a noilor acte normative;

intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Pe linie de contabilitate

realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului local de
catre persoanele juridice: impozitul pe cladiri §i terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor proprietate
de stat in alte scopuri decat pentru agriculturd sau silvicultura, impozit asupra mijloacelor de
transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama, impozitul pe spectacole,
taxe speciale etc.;

introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de scoatere din
evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile;

analizeaza §i solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;
efectueaza controlul fiscal, verificand persoane juridice din punct de vedere al masei impozabile,
precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;
analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane juridice si
intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane juridice;

solicita si verifica documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor

juridice controlate, necesare realizirii obiectului controlului;

stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite $i taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majordri de intirziere
pentru neplata in temenele legale, a impozitelor datorate;

verificd persoanele juridice, din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza ciruia au fost aprobate;

asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de persoanele
juridice;

efectueazi actiuni de control in vederea verificdrii modului de declarare, stabilire, constatare,
impunere si achitare a obligatiillor de platd cétre bugetul local, a identificirii si impunerii cazurilor
de evaziune fiscala;

constata contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul local si ia
masuri, conform legislatiei in vigoare:;

analizeazi aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazi operativ
conducerea asupra problemelor deosebite constatate, ludnd sau propunand maisurile care se impun;
ia masuri pentru verificarea constatérilor facute de citre organele de specialitate, prin stabilirea sau,
dupa caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor,

persoane juridice;

analizeazd si prezintd organelor competente avize sau propuneri in legatura cu acordarea de amandri,
esalondri, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de intarziere;
efectueaza analize §i intocmeste informari in legdturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor i taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere,
masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de
evaziune fiscala si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe locale;
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realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de citre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri, impozitul pe
terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;

exercitd controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra
veridicitdtii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizind unde este cazul
impunerile iniiale si ludnd masuri pentru incasarea diferentelor de impozite stabilite;

analizeaza, solutioneazi i opereazi in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si
taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

constata contraventiile §i aplica sanctiunile prevazute de actele normative pentru

nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

efectueazi rectificari de rol, impuneri si Incetdri de rol, analize si informdri in legatura cu verificarea,
constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;

sprijind activitatea in vederea urmaririi si recuperdrii debitelor:

verifica cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de incasiri la unele
debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata i opereaza in baza de date aceste
restituiri;

intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil, in plus sau eronat, la
bugetul local;

analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscals pentru persoane fizice si intocmeste
certificate de atestare fiscald pentru persoane fizice;

analizeaza si solutioneazi contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

consiliazd contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte probleme in
legatura cu impozitele si taxele locale

2. Compartiment Achizitii Publice: 1 functie publica de executie

Atributii:

organizeazd sistemul de selectie al societitilor comerciale care executi lucriri si constituie o bazi
de date privind evolutia preturilor pe piata materialelor, fortei de munca, transporturilor etc;
sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale

colaboreazi cu societitile care elaboreazi documentatii tehnico-economice, pentru stabilirea unor
costuri optime la lucrdrile de investitii aprobate;

organizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice de lucréri de investitii;
elaboreaza dosarele de achizitii publice si contractele aferente acestora;

elaboreaza documentatiile, instructiunile pentru ofertanti, necesare pentru procedurile de atribuire a
contractelor de achizitii publice;

fine evidenta scrisd a tuturor lucrarilor care au fost repartizate serviciului; intocmeste borderouri si
situatii privind stadiul lucrdrilor de la momentul inregistrarii pdna in momentul eliberirii acestora;
arhiveaza documentatiile eliberate, claseazi corespondenta si elibereaza duplicate ale documentatiei
din arhiva serviciului;

intocmeste invitafii in vederea completarii documentatiilor si a clasirii acestora;

intocmeste in termen legal corespondenta privind completarea sau restituirea documentatiilor
analizate;

colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul primdriei, precum si cu serviciile descentralizate
din subordinea Consiliului Local;

colaboreaza cu Compartiment Adminsitrativ, secretariat si arhivd in vederea transmiterii citre
beneficiarii interesati a tuturor informatiilor necesare pentru

intocmirea unor documentatii corecte si complete, in conformitate cu prevederile legale;
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~ organizeazd procedurile de atribuire a lucririlor din categoria serviciilor (proiectare, expertizare,
evaluare etc.) necesare investitiilor;

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la investitii initiate de
catre compartimentele de specialitate din cadrul primdriei si de serviciile publice din subordinea
Consiliului Local;

~ constata incélcarea legilor §i aplica sanctiuni, conform legislatiei in vigoare.

3. Compartimentul Administrativ, Gospoddrie Comunald, Gestionare Ciini Fird Stapin si
Transport Public Local: 4 posturi contractuale de executie
Atributii:

- Supravegheaza grupurile de muncitori calificati/necalificati care ii are in subordine;

- Intocmirea graficelor de curatenie si a pontajelor de prezenta pentru angajatii din cadrul institutiei
de invatamant, urmarirea calitatii muncii acestora;

- Efectueaza cel putin odata pe siptiméni un control care sa vizeze daca cei din posturile de paza sunt
prezenti in zona respectiva si in plenitudinea fortelor fizice;

- Da dovada de indeménare, precizie si rigurozitate in comunicarea efectuirii operatiilor specifice a
lucrérilor care urmeazi sa fie realizate pentru fiecare muncitor calificat/necalificat, la fiecare
operatiune;

- Seimplica in performantele echipei prin evaluiri ale competentelor si performantelor indivizilor si
echipei, prin crearea unui mediu propice invétarii si dezvoltérii profesionale, sustine initiativele
individuale si de grup si ofera feedback permanent muncitorilor din formatia pe care o coordoneaz:

- Respectarea tuturor cerintelor aplicabile postului referitoare la normele generale de protectia muncii,
protectia mediului, aparare impotriva incendiilor;

- Raspunde de organizarea si desfigurarea activitatii la locul de munca repartizat in cadrul punctului
de lucru;

- Interzice accesul la munca salariatilor in stare de ebrietate sau intr-o conditie fizica care nu le permite
desfasurarea serviciului in conditii de securitate si sdnditate;

- Raspunde de realizarea programului zilnic pe fiecare muncitor si pe intreaga formatie de lucru;

- Raspunde de calitatea lucririlor realizate, ia masuri pentru inldturarea defectelor apirute;

- Organizeaza si conduce echipa de reparatii si revizii:

- Raspunde disciplinar si material pentru neindeplinirea corespunzatoare a atributiilor si sarcinilor de
munca in toate cazurile cand interesele societitii au fost prejudiciate sau a comis abateri de la
normele de comportament in cadrul societitii.

- Rezolva, prin consultare cu conducerea unitatii, toate problemele ce revin sectorului administrativ;

- Adminstreaza si rispunde de p#strarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul institutiei pe care
il repartizeaza si a céror evidenti o {ine;

Pe linie de gestionare cdini fird stdpin:

Prin acest compartiment, se asigura capturarea, transportul si predarea cdinilor fara stipan de pe raza
Comunei Gradistea la adaposturile specializate. in cazul vacantirii functiilor existente la nivelul
compartimentului, atributiile acestui compartiment vor fi preluate de citre o persoand care va avea
capacitatea de a prelua sesizérile/reclamatiile venite in scris sau telefonic de la cetafeni privind existenta
cainilor fira stapan pe domeniul public.

Principalele atributii:

- identificarea cdinilor fara stapan, evaluarea si estimarea efectivului canin firi stipan;

- intocmirea unui plan de actiune privind activitatea de prindere/capturare a acestora;

- deplasarea echipajelor in teren, capturarea si transportul cainilor fara stapan la addpostul public;

- tinerea la zi a unei baze de date privind efectivul de caini fira stdpan, a celor capturati si intrati in
adapost;
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cazarea, asigurarea hranei, adaparea, mentinerea curiteniei in adapost;
revendicarea si adoptia, eutanasierea cu respectarea prevederilor legale.
Compartimentul asigura imbunatitirea conditiilor de viafa, siguranta si protectia cetdtenilor, protectia

animalelor fari stdpan si protectia mediului inconjurdtor,

4.

Compartiment Administrarea Domeniului Public i Privat: 2 functii publice de executie

Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotaréri ale Consiliului Local sau ale Primarului,
pentru tinerea evidentiei, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al comunei
Gradistea, conform legii dupa inscrierea in evidentele contabile;

Participa la toate actiunile care vizeaza actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea,
conservarea si intretinerea domeniului public si privat al comunei Gradistea;

Asigura evidenta miscarilor patrimoniului apartindnd primariei comunei Gradistea;

Conduce evidenta terenurilor fara constructii intravilan si extravilan;

Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare |a respectarea
legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului consiliulu local;

Constituie si exploateaza baza de date referitoare la situatia juridica a imobilelor;

Propune legalizarea situatiilor Juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinind domeniului
public si privat al comunei Gradistea;

Conduce evidenta tuturor terenurilor, apartinind domeniului public, ocupate cu constructii
(chioscuri, tonete, terase etc.);

Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea luarii masurilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

Asigura elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele consiliului local, ce privesc
activitatile de care raspunde;

Raspunde de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei:

Monitorizeaza (citire contor, trimitere index, urmarire facturi — emitere si plati, reclamatii si sesizari)
consumul utilitatilor pentru toate imobilele aflate in proprietatea unitétii sau in administrarea
acesteia;

Monitorizeaza, supravegheazi, pastreazi evidenta bunurilor aflate pe domneiul public sau privat al
comunei Gradistea;

Monitorizeaza, supravegheaza, pistreazi evidenta aparatelor consumatoare de combustibil si
componentele acestora din toate imobilele aflate in proprietatea unitdtii sau in administrarea
acesteia;

Urmdrirea si realizarea in termen a tuturor reviziilor, ISCIR, PRAM, pentru toate bunurile aflate in
imobilele ce se afla in proprietatea unitatii sau in administrarea acesteia;

Informeazd asociatiile si proprietarii din condominii cu privire la cadrul normativ privind
organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari.

Compartiment Monitorizare Unititi de Invatamant — 16 posturi contractuale exceptate

Atributii:

Compartimentul asigurd monitorizarea unitdfilor de finvi{imant din refeaua prescolard si
preuniversitara din Comuna Gradistea si se ocupa de:

monitorizarea unitdtilor de invatdmant sub aspectul necesarului de lucriri de reparatii curente $i
capitale;

monitorizarea unitatilor de invatamant sub aspectul necesarului de dotari si obiecte de inventar;
urmdrirea inventarului existent la nivelul unitatii de invafimant, inclusiv mijloace fixe;
monitorizarea unitétilor de invaamant sub aspectul consumurilor de utilitati;
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- semnalarea avariilor aparute la cladirile si refelele de utilitati ale unitétilor scolare;
- asigurd legitura cu unitétile din retea;

- incadrarea in normativele legale de sanitate publica, ITM, PSI ete.:

- intocmeste rapoarte asupra acestor aspecte,

Art. 44, COMPARTIMENTE iN SUBORDINEA VICEPRIMARULUI: -

CAPITOLUL VI - ALTE ATRIBUTII SI COMPETENTE

Art.45 Atributii privind organizarea de audiente

(1) Organizarea audientelor la nivelul Primariei comunei Gradistea se face potrivit programului stabilit de
primarul comunei, prin dispozitie.

(2) In mod obligatoriu, primarul va stabjl;i 0 zi de audienta pe siptimana pentru primar, o zi viceprimar sio
zi de audienta pentru secretarul general al comunei.

Art.46 In funcie de nevoile locale, pe perioadi determinata sau nedeterminat, primarul poate stabili zile
de audienta si pentru alti functionari din aparatul de specialitate, pe sate,

Art.47 Relatia cu consiliul local este asigurata de secretarul general al comunei, cu respectarea stricta a
Regulamentului privind procedurile administrative gestionate de catre secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale, privind relatia intre autoritatile publice comunale, intre acestea s; prefect, precum

I. Primeste proiectele de hotarari inifiate de citre primarul comunei sau consilierii locali, verificand
legalitatea acestora, in ceea ce priveste continutul si forma;

2. Asigura convocarea Consiliuluj local in sedintele ordinare si extraordinare, in baza dispozitiei
primarului comuneij Gradistea, cu cel putin 5 zile calendaristice inainte de data sedintei pentru sedintele
ordinare sau 3 zile pentru sedinfele extraordinare;

3. Asigura aducerea la cunostinta publica a hotardrilor si dispozitiilor de interes general, precum si data
si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local.

4. Pune la dispozitia consilierilor documentatia legata de sedintele Consiliului local, materialele inscrise
in ordinea de zi.

5. Intocmeste ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local, incluzand proiectele de hotirari depuse de
inifiatori, insotite de avizele comisiilor de specialitate si de rapoartele de specialitate ale
compartimentelor de resort.

6. Tntocmeste rapoarte de neavizare pentru proiectele pe care le considerd nelegale si le prezinti
consiliului local in sedinta in care este dezbatut proiectul respectiv;

7. Comunica Institutiei Prefectului Judetului lIfov, in termenul prevazut de lege, hotarérile adoptate de
Consiliul local si dispozitiile Primarului; aduce la cunostinta celor interesati hotararile si dispozitiile in
termenele prevazute de lege.

8. Asigura indosarierea corespunzatoare (cusut, numerotat, proces-verbal, opis) documentelor supuse
aprobarii Consiliului local si raspunde de pastrarea lor.

9. Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor care se elibereaza de autoritatile
publice centrale.

Art.48 Atributii in domeniul juridic - contencios

(1) In justitie, comuna Gradistea si Primaria comunei Grédistea sunt reprezentate de primarul comunei.
Primarul poate delega atributii unui functionar din aparatul propriu, daca indeplineste conditiile cerute de
legislatia in materie, sau, poate incheia contract de reprezentare cu al{i juristi sau avocati, in conditiile legii.
(2) In domeniul Juridic, reprezentatii indeplinesc urmitoarele atributii:
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I. Asigura asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care figureaza ca parte
comuna Grédistea.

2. Initiaza actiunile care se inainteaza in instanta, impreuna cu documentatia necesara.

3. Exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al comunei, a drepturilor gi
obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi i obligatii legale.

4. Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora.

5. Solicita investirea cu titlu executoriu a hotardrilor judecatoresti ramase definitive.

6. Intocmeste dosarele de executare silita,

7. Comunica hotararile judecatoresti compartimentelor interesate.

8. Prezinta, la cererea Consiliului local, rapoarte si informari privind activitatea, in termenul si forma
solicitata,

Art.49 Reguli generale privind circulatia documentelor n cadrul Primiriei comunei Gridistea

(1) Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei Gradistea vor primi un
numar de inregistrare, dupa care se prezinta primarului comunei pentru repartizarea spre solutionare
compartimentului in competenta caruia intri solutionarea.

(2) Salariaii Primariei comunei Gradistea au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde
solicitdrilor petentilor in termenele legale.

Art.50 Atributii privind activitatea de arhivi
- initiazda §i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitatii respective; asigurd legatura cu Arhivele Ndfionale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului', urmare a modului de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor,

- verificd si preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite; intocme te
inventare pentru documentele fiira evidenta (anexa nr. 2), aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidentd curenta (anexa
nr. 3);

- seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare i, in aceastd
calitate, convoacd comisia in vederea analizdrii dosarelor cu termene de pdstrare expirate i care,
in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca Jiind nefolositoare; intocmeste formele prevdzute de
lege pentru confirnarea lucrdrii de cdtre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrald a arhivei
selecfionate la unitdile de recuperare;

- cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobdndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare,

- pune la dispozitie, pe bazd de semnaturd, §i tine evidenfa documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare,; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

- organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhiva;
- Solicitd conducerii unitdtii dotarea corespunzdtoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace
PSI §.a):
- inforneazd conducerea unitdfii §i propune mdsuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzdtoare de pdstrare §i conservare a arhivei;
- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arbivelor Napionale

Art.51 Atributii privind protectia muncii
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| Atributiile privind protectia muncii la locurile de munci sunt indeplinite de viceprimarul comunei, sens
in care desfisoara urmitoarele activitati:

a) asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor tehnice, sanitare i
organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

b) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile de activitate ale
compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

¢) Asigura lunar impreuna cu inspectorul cu atributii de asistenta sociala din aparatul de specialitate al
primarului, protectia muncii persoanelor asistate, beneficiare ale Legii nr. 416/2001 modificata si
completata prin Legea 276/2010:

d) Prezinta, la cererea Consiliuluj local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea de protectia
muncii.

CAPITOLUL VII - INCOMPATIBILITATI SI CONFLICTE DE INTERESE

Art.52 Demnitarii publici (primar, viceprimar si alesi locali) sunt in conflict de interese dacs emit un act
administrativ sau nu incheie un act Juridic ori nu emit o dispozitie, in exercitarea functiei, care produce un

a) este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sa participe la luarea deciziilor cu privire la persoane fizice
si juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial;

b) participa in cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu functionari publici care au calitatea de
sot sau ruda de gradul [;

¢) interesele sale patrimoniale, ale sotului sau rudelor sale de gradul I pot influenta deciziile pe care trebuie
sa le ia in exercitarea functiei publice.

(2) in cazul existentei unui conflict de interese, functionarul public este obligat sa se abtina de la rezolvarea

impartialitate a functiei publice, in termen de cel mult 3 zile de la data luarii la cunostinta.

(3) 1n cazurile prevazute la alin. (1) conducatorul autoritatii sau institutiei publice, la propunerea sefului
ierarhic caruia 1i este subordonat direct functionarul public in cauza, va desemna un alt functionar public,
care are aceeasi pregatire si nivel de experienta.

(4) Incalcarea dispozitiilor alin. (2) poate atrage, dupa caz, raspunderea disciplinara, administrativa, civila
ori penala, potrivit legii.

Art.54 (1) Calitatea de functionar public este incompatibila cu orice alta functie publica decat cea in care a
fost numit, precum si cu functiile de demnitate publica.

(2) Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfasura alte activitati, remunerate sau
neremunerate, dupa cum urmeaza:

a) in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

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

¢) in cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori n alte unitati cu scop lucrativ din sectorul public;
d) in calitate de membru al unuj grup de interes economic.

(3) Nu se afli in situatie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin. (2) lit. a) si ¢), functionarul public
care este desemnat printr-un act administrativ, emis in conditiile legii, sa reprezinte sau sa participe in
calitate de reprezentant al autoritatii ori institutie; publice in cadrul unor organisme sau organe colective de
conducere constituite in temeiul actelor normative in vigoare.

(4) Functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au desfasurat activitati de monitorizare si
control cu privire la societati comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ de natura celor prevazute la alin.
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(2) lit. ¢) nu pot sa-si desfasoare activitatea i nu pot acorda consultanta de specialitate la aceste societati
timp de 3 ani dupa iesirea din corpul functionarilor publici,

(5) Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste efectuarea unor acte in
legatura cu functia publica pe care o exercita.

(6) n situatia prevazuta la alin. (2) lit. b), la incheierea mandatului demnitarului, functionarul public este
reincadrat in functia publica detinuta sau intr-o functie similara.

Art.55 (1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe in cazul in care functionarii publici respectivi sunt
soti sau rude de gradul I.

(3) Persoanele care se afla in una dintre situatiile prevazute la alin. (1) sau (2) vor opta, in termen de 60 de
zile, pentru incetarea raporturilor ierarhice directe sau renuntarea la calitatea de demnitar.,
(4) Orice persoana poate sesiza existenta situatiilor prevazute la alin, (1) sau (2).

dintre functionarii publici soti sau rude de gradul I.
(6) Situatiile prevazute la alin. (2) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se constata, dupa caz, de
catre primul-ministru, ministru sau prefect, care dispune incetarea raporturilor ierarhice directe dintre
demnitar si functionarul public sot sau ruda de gradul I
Art.56 Functionarii publici pot exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al cercetarii stiintifice, al
creatiei literar-artistice si in alte domenij de activitate din sectorul privat, care nu sunt in legatura directa sau
indirecta cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit fisei postului.
Art.57 (1) Functionarul public poate candida pentru o functie eligibila sau poate fi numit intr-o functie de
demnitate publica.
(2) Raportul de serviciu al functionaruluj public se suspenda:
a) pe durata campaniei electorale, pana in ziua ulterioara alegerilor, daca nu este ales;
b) pana la incetarea functiei eligibile sau a functiei de demnitate publicd, in cazul in care functionarul
public a fost ales sau numit,
Art.58 (1) Functionarii publici pot fi membri aj partidelor politice legal constituite.
(2) Functionarilor publici le este interzis sa fie membri ai organelor de conducere ale partidelor politice si
sa exprime sau sa apere in mod public pozitiile unui partid politic.
(3) Functionarii publici care, potrivit legii, fac parte din categoria inaltilor functionari publici nu pot fi
membri ai unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functia publica.

CAPITOLUL VIII - REGULI SPECIALE DE COMPORTAMENT, IN SCOPUL PREVENIRII
FAPTELOR DE CORUPTIE

Art. 59 Toate categoriile de personal din aparatul propriu, care exercita o functie publica, indiferent de
modul in care au fost investite, care indeplinesc, permanent sau temporar, potrivit legii, o functie sau o
insarcinare, in masura in care participa la luarea deciziilor sau le pot influenta, sau care exercita atributii de
control, potrivit legii, sunt obligate sa indeplineasca indatoririle ce le revin din exercitarea functiilor,
atributiilor sau insarcinarilor incredintate, cu respectarea stricta a legilor si a normelor de conduita

foloseasca de functiile, atributiile ori insarcinarile primite, pentru dobandirea pentru ele sau pentru alte
persoane de bani, bunuri sau alte foloase necuvenite,

Art. 60 Persoanele care exercita o functie publica in cadrul autorité{ii publice, precum $i persoanele care
detin o functie de conducere, au obligatia sa isi declare averea in conditiile legii.
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CAPITOLUL IX - RASPUNDERI SI SANCTIUNI
L. PENTRU FUNCTIONARII PUBLICI — cf. OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

Art. 61 (1) incilcarea cu vinovitie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzétoare functiei
publice pe care o detin si a normelor de conduitd profesionala si civica prevazute de lege constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinari a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte:

a) intdrzierea sistematica in efectuarea lucrdrilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucriri lor;

¢) absenta nemotivati de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau struintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucririlor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritafii sau institutiei publice in care functionarul public isi
desfdsoara activitatea:

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitdfi cu caracter politic;
i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

J) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici,
altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

l) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilititi daca functionarul public nu actioneazi pentru
incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora,

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisd;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadd de pani la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pani la un an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadd de pana la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului:

f) destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare previzute la alin. (2), se aplicd urmitoarele sanctiuni
disciplinare:
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a) pentru abaterile disciplinare prevdzute la alin. (2) lit. a), b) sid), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ¢) se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3) lit. b) -f);

¢) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. e) -h), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3) lit. ¢) -f);

d) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. i) -k) sim), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3);

e) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. 1), se aplicd sanctiunea disciplinara prevazuti la alin.
(3) lit. f), in conditiile prevazute la art. 520;

f) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. n), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare

prevazute la alin. (3).

() Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazuté la alin. (3) lit. e) se aplici prin transformarea
functiei publice pe care o ocupi, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare. Pentru functionarii
publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevézutd la alin. (3) lit. €) nu se poate aplica pentru ca
nu existd o functie publicd de conducere de nivel inferior vacanti in cadrul autoritdtii sau institutiei publice,
se aplicd sanctiunea disciplinari prevazuta la alin. (3) lit. ¢).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovitie si
consecinfele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si de
existenfa in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile
prezentului cod.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplici sanctiunea disciplinard aferenta abaterii disciplinare
celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplic in termen de cel mult 6 luni de la data sesizirii comisiei de disciplina,
dar nu mai térziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii disciplinare previzute
la alin. (2) lit. ) cu privire la incompatibilitati, pentru care sanctiunea disciplinara se aplici in conditiile
prevazute la art. 520 lit. b).

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinari si ca infractiune,
procedura angajérii raspunderii disciplinare se suspendd pand la dispunerea clasarii ori renuntdrii la
urmarirea penald sau pana la data la care instanta judecitoreasca dispune achitarea, renuntarea la aplicarea
pedepsei, amanarea aplicérii pedepsei sau incetarea procesului penal. In aceste situatii, procedura angajérii
raspunderii disciplinare se reia §i sanctiunea disciplinara se aplici in termen de cel mult un an de la data
reludrii.

(10) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a carui fapti a fost sesizati
ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativi, conducitorul autoritdtii sau institutiei
publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenfa cercetarea sau, dupa
caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in
cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii ori institutiei publice. Masura se dispune pe
intreaga duraté pe care functionarul public poate influenta cercetarca administrativa.

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia si dispuni
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mutarea temporari a functionarului public intr-o functie publica corespunzatoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute,

Art. 62 Aplicarea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f) nu pot fi aplicate dec4t dupa cercetarea
prealabila a faptej savarsite si dupa audierea functionaruluj public. Audierea functionarului public trebuie
consemnatd in scris, sub sanctiunea nulitatii, Refuzu] functionarului public de a se prezenta |a audieri sau
de a semna o declaratie privitoare Ia abaterile disciplinare care se imputa se consemneazs intr-un proces-

(2) Sanctiunea disciplinara prevazuti la art. 492 alin. (3) lit. f) se aplicd si direct de citre persoana care are
competenta legald de numire in functia publici, in situatiile prevazute la art. 520 lit. b).

(3) Sanctiunea disciplinara prevazuti la art. 492 alin. (3) lit. a) se poate aplica si direct de citre conducitorul
institutiei publice, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor alin. (1 ).

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f) se aplicd de conducitorul institutiei
publice, la propunerea comisie; de disciplina.

Art. 63 Comisia de disciplini
(1) In cadrul autoritatilor s institutiilor publice se constituie comisii de disciplind avand urmétoarea
competenta:

a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevazute la art. 492 alin. (2), cu exceptia abaterii
disciplinare referitoare la incompatibilitati prevazuti la art. 492 alin. (2) lit. I);

b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

€) sesizarea autoritatii responsabile de asigurarea integritdtii in exercitarea demnititilor si functiilor publice

$i prevenirea coruptiei institutionale pentru abaterea disciplinari referitoare la incompatibilitati previzuti |a
art. 492 alin. (2) lit. 1), in vederea verificarii si solutionarii.

(4) Comisia de disciplina pentru inaltii functionari publici este compusa din 5 inalfi functionari publici,
numiti prin decizie a prim-ministrului, la propunerea ministrului cy atributii in domeniul administratiei
publice si a presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu aplicarea corespunzitoare a

prevederilor art. 396 alin. (2) si alin. (5) - (10).

(5) Comisia de disciplind pentru secretarij generali ai comunelor, oragelor si sectoarelor municipiului
Bucuresti se constituie la nively] Judetului, respectiv municipiului Bucuresti, prin ordin al prefectului si este
compusa din;
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(6) Membrij supleanti pentry comisia constituita potrivit prevederilor alin. (5) sunt:

a) secretarul general al unitatij administrativ-teritoriale resedinta de Jjudet say Secretarul general al yny;
sector al municipiuluj Bucuresti, dupi caz;

b) un reprezentant a] institutie prefectuluj din judetul respectiv;

¢) un membry desemnat de majoritatea secretari]or generali ai unitatilor administrativ-teritoriale din judetul
respectiy.

a) un functionar public din cadry] ministerului cy atributii in domeniy] administratiei publice;
b) un functionar public din cadru] Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

€) un secretar general a judetului, desemnat de majoritatea secretarilor generalj aj Judetelor si de secretarul
general al municipiuluj Bucuresti.

€) un secretar general aj Jjudetului, desemnat de majoritatea secretarilor generalj aj Judetelor si de secretarul
general al municipjylyj Bucuresti,

2. PENTRU PERSONALUL CONTRACTUAL

Art.64 (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sai ori de cate orj constata ca acestj ere disciplinara,

a au savarsit o abat,
(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura ¢y munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
i atre salariat, prin care acesta

conducatorilor ierarhicj.
Art. 65 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste
0 abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;
b) suspendarea contractului individual de Mmunca pentru o perioada ce Nu poate depasi 10 zjle
lucratoare:

d) reducerea salariului de bazg pe o durata de 1-3 lunj cu 5-10%;
e) reducerea salariuluj de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiej de conducere pe o perioada de 1-3

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca,
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(2) in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.
(3) sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 Juni de la aplicare, daca salariatului nu i se
aplica 0 noua sanctiune disciplinara in acest termen,
Art.66 (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
Art.67 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterij disciplinare
savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterij disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiunj disciplinare suferite anterior de catre acesta,
Art.68 (1) Sub sanctiunea nulitatii

intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatuluyj la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara un motiv obiectiy
da dreptul angajatoruluj sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(4) in cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze §i sa sustina toate apararile
in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care
le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatulyj
al carui membru este,

nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei,
(2) Sub sanctiunea nulitatij absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern Sau contractul colectiv de
munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;
b) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disci plinare

d) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
e) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
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de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile
Codului de procedura civila.

Art.751n cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face Intr-un termen
de maximum 3 anj de |a data la care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se poate adresa
executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila,

CAPITOLUL X - DISPOZITII FINALE

Art.76 (1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitaii compartimentelor funcfionale ale Primariej se
realizeaza de citre Primary] Comunei Gradistea, potrivit prerogativelor legale, prin intermediul
viceprimarului, administratoruluj public si al secretaruluj general.

(2) Prin dispozitia Primarului s-au stabilit atributiile de coordonare si control pentruy viceprimar,

(3) Secretarul general al comunei asigura indeplinirea atributiilor previzute de OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administratiy si indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre Consiliul
Local sau de citre Primar.

Art.77 Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului comunej Gréadistea vor respecta
prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publica si a legislatiei privind
aprobarea tacita.

Consiliul Local, in legéturd cu eventualele disfunc;iona[ité;i, in aplicarea acestuj Regulament,

Art.79 Fiecare Ccompartiment din structura aparatului de specialitate a] primarului comune; Gradigtea are
obligatia de a pune Ia dispozitia consilierilor locali, la cererea acestora, informatiile solicitate. Solicitarea si
raspunsul se fac de citre seful compartimentu| ui, sau in mod direct, prin participarea la sedintele comisiilor
de specialitate,

Art.81 Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu celelalte dispozitii legale incidente in
materie, precum si cu reglementarile ulterioare,

Art.82 Personalul Primariei comunei Gradistea este obligat sa cunoasca §i sa respecte prevederile
prezentului Regulament.
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Comuna Gradistea, judetul Ilfoy

Contrasemneazﬁ,
Secretar General al comunei,

VIRSA C
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