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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE
S| FUNCTIONARE AL APARATULUI PROPRIU AL
PRIMARULUI COMUNEI DITRAU

CAPITOLUL 1.
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei, impreuna cu aparatul propriu de
specialitate al primarului, constituie o structura functionala cu activitate permanenta, ca
institutie publica, denumita Primaria comunei Ditrau, care se organizeaza si functioneaza pe
baza Legii administratiei publice locale si a prezentului Regulament.

Art. 2. Primaria comunei Ditrau aduce la indeplinire efectiva a sarcinilor rezultate din
hotararile Consiliului Local, ca autoritate deliberativa, si isi exercita autonomia locala
administrativa numai in cadrul legii, respectiv solutioneaza problemele curente in limitele
competentei materiale gi teritoriale ale colectivitatii comunei.

Art. 3. Denumirea institutiei: PRIMARIA COMUNEI DITRAU

Art. 4. Sediul Primariei comunei Ditrdu este: str. Libertatii nr. 9 cod 537090, telefon
0266.353.231 , Fax: 0266.353.130;

Stampilele folosite in cadrul Primariei comunei sunt cuprinse in anexa nr. 1.

Art. 5. Serviciile publice ale Primariei sunt conduse de Primar care raspunde in fata
Consiliului Local de buna functionare ale acestora, si propune spre aprobare structura
organizatorica, numarul de personal, salarizarea acestora si este conform cu anexa nr. 2.

Art. 6. Numirea si eliberarea din functie a personalului cu exceptia viceprimarului se
face de catre Primarul comunei in conditjile legii.

Art. 7. Numirea si eliberarea din functie a personalului din serviciile publice ale
comunei se fac de catre conducatorii acestora, in conditiile legii.

Art. 8. Consiliul Local poate recomanda, motivat, primarului, eliberarea din functie a
conducatorilor compartimentelor din Primarie.

Art. 9. Aparatul propriu este subordonat primarului, viceprimarului respectiv
secretarului Primariei, potrivit prevederilor dispozitiei Primarului de repartizare a sarcinilor i
compartimentelor functionale.

Art. 10. Compartimentele functionale raspund, potrivit repartizarii, in fata primarului,
viceprimarului respectiv secretarului Primariei de indeplinirea atributiilor stabilite prin
prezentul Regulament. Ei sunt periodic instruiti de catre primar in contextul realizarii acestor
atributii.

Art. 11. Personalul apartindnd compartimentelor functionale raspunde de indeplinirea
atributiilor generale care se regasesc in prezentul regulament si a celor specifice cuprinse Tn
fisa postului.

Art. 12. Functionarii publici si ceilalti angajati ai Primariei sunt in serviciul colectivitatii
locale. Ei se bucura de stabilitate in functie si se supun prevederilor Statutului functionarilor
publici, respectiv Codului muncii.



CAPITOLUL II.
FUNCTIONAREA PRIMARIEI COMUNEI DITRAU

Art. 13. Personalul Primariei este organizat in principalele domenii de activitate,
conform organigramei si a statului de functiuni gi este subordonat Primarului, fiind conduse
prin viceprimar si secretar potrivit competentelor stabilite in prezentul Regulament.

Art. 14. Personalul Primariei comunei este organizat in:

- compartimente de specialitate
- persoane care raspund de un anumit domeniu de activitate.

Art. 15. Aparatul propriu a Primariei comunei Ditrau se compune din urmatoarele
compartimente functionale:

A) Compartimente subordonate direct primarului:

1. Compartiment de buget, contabilitate si impozite locale;

2. Compartiment de urbanism, investitii si lucrari publice
B) Compartimente subordonate viceprimarului:

1. Compartiment de gospodarie comunal3;

2. Serviciul public de pompieri civili
C) Compartimente subordonate secretarului:

1. Secretariat, registratura, protocol

2. Compartiment agricol

3. Compartiment social si autoritate tutelara.”

4. Compartiment de stare civila, personal;
D) Activitati culturale

Subordonare: - Consiliului Local
- Primar

1. Biblioteca

2. Camine Culturale din comuna Ditrau

Art. 16. Personalul Primariei colaboreaza prin conducatorii compartimentelor sau
persoane care raspund de anumite activitati sub coordonarea primarului, viceprimarului si
secretarului in vederea indeplinirii la timp si la un nivel corespunzator a sarcinilor ce le revin.

Art. 17. Actele care emana de la primaria comunei vor fi semnate de regula, de Primar
si de persoana responsabila de eliberare. Corespondenta obignuita va fi semnata de primar
ori viceprimar, contrasemnate de secretar si de conducatorii compartimentelor de specialitate
ori de persoanele care raspund de activitatea respectiva.

Art. 18. Secretarul comunei primeste si distribuie intreaga corespondenta.

Art. 19. Saptaménal, in ziua de luni de la orele 8,00 se {in sedinte de lucru cu
conducatorii compartimentelor de specialitate ori persoane care raspund de anumite
activitati, in cadrul carora se analizeaza indeplinirea sarcinilor si se dezbat problemele
prioritare ale compartimentelor.

Art. 20. Conducatorii compartimentelor de specialitate la randul lor tin sedinte de lucru
cu salariatii compartimentului respectiv.

Art. 21. Conducatorii compartimentelor de specialitate Tmpreuna cu primarul,
viceprimarul si secretarul intocmesc ATRIBUTII DE SERVICIU pentru fiecare salariat in
parte repartizand atributii concrete fiecaruia sub luare la cunostinta prin semnatura fiecarui
salariat, care se intocmesgte in trei exemplare din care unul se preda persoanei cu atributii de
personal, unul se pastreaza de conducatorul compartimentului, iar unul ramane la salariat.

In atributiile de serviciu se specificd nominal inlocuitorul persoanei pe timpul absentei
de la serviciu indiferent de motiv.

Salariatul care pleaca definitiv de la institutie este obligat sa predea prin proces verbal
actele, documentele, dosarele, inventarul personal persoanei care ii succeda iar in lipsa
acestuia conducatorului compartimentului respectiv, procesul verbal de predare primire va
sta la baza intocmirii formelor de lichidare.



Art. 22. Programul de lucru al personalului Primariei va fi stabilit prin dispozitia
primarului.

in cazuri bine justificate, cu aprobarea primarului angajatii pot fi retinuti peste orele de
program pentru efectuarea de ore suplimentare in conditiile Statutului functionarilor publici,
respectiv Codului muncii.

Art. 23. Prin delegare, viceprimarul, secretarul sau alti functionari din compartimentele
de specialitate, pot exercita anumite atributii ce revin prin lege primarului.

CAPITOLUL Il
ATRIBUTIILE COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR SAU PERSOANELOR
CARE RASPUND DE ANUMITE ACTIVITATI

Art. 24. Angajatii Primariei comunei Ditrau au urmatoarele atributii generale:

a). Organizeaza si conduc la zi evidentele si lucrarile specifice pe domeniile de
activitate de care raspund, intocmesc dari de seama statistice asigurand potrivit legii
transmiterea lor.

b). Raspund de rezolvarea in termen legal si comunicarea raspunsului la cereri,
reclamatii, sesizari si propuneri ale cetatenilor care se refera la activitatea compartimentului
respectiv.

c). Intocmesc proiecte de hotarari, raporturi, informari, studii, analize, dispozitii, alte
materiale, ce intra in sfera de atributii a fiecarui compartiment functional, si transmit acestea
prin secretariatul tehnic al Consiliului local, comisiilor de specialitate si sustin acestea in fata
comisiilor de specialitate si in fata Consiliului Local.

d). Organizeaza evidenta patrimoniului comunei Ditrau.

e). Intocmesc avize si raporturi de specialitate pe domenii la solicitare. Tin legatura si
colaboreaza cu celelalte compartimente.

f). Se preocupa de buna gospodarire si intretinere a bunurilor care apartin domeniului
public si privat al orasului.

g). Tin legatura si colaboreaza cu alte autoritati publice locale sau judetene, institutii si
agenti economici, organizatii si fundatii cu specific similar activitatii lor.

h). Elibereaza adeverinte, copii la cerere de pe acte sau inscrieri aflate in pastrarea
lor.

i). In baza imputernicirii primite reprezintd Primaria in relatii cu alte autoritati, institutii,
agenti economici, organizatii, fundatii sau chiar in fata instantelor judecatoresti.

i). In baza aprobarilor prealabile pune la dispozitia consilierilor documentele necesare
activitatii de consilieri si furnizeaza date atat pentru consilieri cat si pentru alte organe,
institutii sau persoane fizice in limita aprobarilor primite de la conducatorii Primariei.

k). intocmesc lucrarile pregétitoare privind desfasurarea alegerilor, a referendumurilor
si a adunarilor publice.

). Propun masuri de rationalizare, simplificare si tipizarea de formulare necesare
activitatilor.

m). Asigura dezvoltarea sistemului de informatica.

n). Asigura aplicarea normelor de prevenire gi stingere a incendiilor.

0). Asigura buna functionare a targurilor si a pietelor.

p). Exercita controale si aplica legile cu privire la asigurarea libertatii comerfului,
concurenta loiala si incurajarea liberei initiative, protectia consumatorilor.

r). Vegheaza la respectarea masurilor si normelor privind protectia mediului.

s). Raporteaza anual despre executia bugetara.

t). Cauta solutii pentru noi surse de venituri in vederea mai bunei gospodariri a
comunei pe care le propune spre analizare Consiliului Local.

u). intocmirea si predarea la arhivd a dosarelor, registrelor si celorlalte materiale,
anual conform nomenclaturii de domeniu.

V). Instruirea personalului la locul de munca se face de catre persoana care
coordoneaza activitatea respectiva.



z). Personalul Primariei raspunde dupa caz, material, civil administrativ sau penal
pentru faptele savarsite in executarea atributiilor ce le revin.

x). Conducerea Primariei comunei Ditrau va putea stabili pentru personalul din
subordine si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul Regulament.

SECTIUNEA 1.
COMPARTIMENTE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI

Art. 25. Compartimentul de gospodarie comunala are urmatoarele atributii speciale:

a). Executa lucrari de intretinere, reparatii si edilitar gospodaresti.

b). Urmareste modul de executare a diferitelor lucrari executate de terte (salubritate,
iluminatul public, dezapezire si altele), participa la receptionarea lucrarilor executate pe care
o confirma in vederea achitarii contravalorii lor.

c). Asigura functionarea utilajelor proprii si deservirea acestora pentru lucru si
interventie in caz de calamitati naturale, inundatji si inzapeziri.

d). Asigura in colaborare cu organele locale ale politiei intretinerea retelei stradale din
administrare, marcarea lor, crearea de treceri de pietoni si locuri de parcare, instalarea de
semne de circulatie in vederea desfasurarii normale a circulatiei pietonale, mijloace de
transport pe teritoriul comunei.

e). Efectueaza controale pe teritoriul comunei in legatura cu urmatoarele probleme
gospodaresti:

- starea drumurilor, trotuarelor, parcurilor, zonelor verzi, cartierelor
- starea iluminatului public

- transportul gunoaielor menajere si de alte natura

- starea sistemului de canalizare

- informeaza despre rezultatul controalelor pe primar si viceprimar

f). Asigura respectarea normelor tehnice a securitatii muncii.

g). Raspunde de elaborarea documentatiilor necesare pentru amenajarea si
intretinerea permanenta a parcurilor si zonelor verzi.

h). Asigura intretinerea si functionarea in conditii corespunzatoare a parcurilor si
zonelor verzi.

i). Raspunde de montarea tablitelor de denumire a strazilor.

j)- Elibereaza avize de libera circulatie pe anumite trasee pentru autovehicule grele.

k). Se ingrijeste de intretinerea si repararea tuturor indicatoarelor si semnalizatoarelor
de circulatie, precum si de executarea marcajelor rutiere.

). Elibereaza autorizatii de spargere pentru executarea lucrarilor edilitare si urmareste
refacerea zonelor afectate la situatia initiala.

m). Participa si rezolva reclamatiile in domeniul de activitate.

n). Verifica si receptioneaza in faza de executie toate lucrarile contractate.

0). Participa la rezolvarea reclamatiilor si a plangerilor in domeniu.

Art. 26. Compartimentul de urbanism, amenajarea teritoriului si disciplina in construcitii
are urmatoarele atributji speciale:

a). Ingrijeste de elaborarea planurilor urbanistice de detaliu si zonala.

b). Asigura elaborarea regulamentului de urbanism.

c). Efectueaza studii si propuneri pentru amplasarea diferitelor obiecte urbanistice.

d). Emite autorizatii pentru constructii si demolari ce cad in competenta.

e). Emite avizele tehnice, acorduri si certificate de urbanism.

f). Asigura controlul constructiilor prin verificarea respectarii documentatiilor.

g). Executa controale pentru depistarea executarii de constructii fara autorizatii si
aplica amenzi si propune demolarea dupa caz.

h). Tine evidenta monumentelor istorice, controleaza modul de conservare si pastrare
a acestora si face propuneri pentru completarea listelor de monumente istorice.

i). Intocmeste nomenclatura strazilor si se ingrijeste de numerotarea imobilelor.

j)- Urmareste pastrarea specificului localitatii in domeniul arhitecturii si urbanismului.
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k). Propune amplasamente pentru piete, targuri, oboare, locul de joaca pentru copii,
de sport si de agrement, respectiv locuinte.

). Tine evidenta reclamelor si a firmelor.

m). Raspunde de pregatirea si organizarea concesionarii si inchirierii terenurilor pentru
construciii.

n). Organizeaza toate licitatiile de lucrari publice.

0). Efectueaza toate schimburile vizand terenurile din patrimoniul Primariei.

p). Elibereaza avizele la cererea agentilor economici si comerciantilor cu interes local
privind evaluarea si stabilirea terenurilor din patrimoniu conform legislatiei in vigoare.

r). Asigura obtinerea avizelor solicitate prin certificatul de urbanism, necesare in
vederea emiterii acordului unic.

s). Intocmeste si emite acordul unic.

t). Raspunde de realizarea tuturor lucrarilor de investitii de la faza de proiectare pana
la realizarea obiectivului propus.

u). Asigura contractarea lucrarilor de proiectare si executie a lucrarilor de investitii.

v). Pregateste documentatia pentru banca finantatoare necesara deschiderii finantarii
tuturor lucrarilor de investitii.

z). Asigura asistenta tehnica de specialitate, de indrumare si control la executarea
lucrarilor de investitji.

Art. 27. Compartimentul de Paza si Protectia Civila este un organ de specialitate la
nivelul comunei, care functioneaza pe baza de legi, hotarari si ordine speciale in domeniu si
are urmatoerele atributii speciale:

a). Prezinta periodic Consiliului Local informari despre activitatea desfasurata.

b). Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau acte normative de domeniu.

c). Raspunde de realizarea masurilor pentru protectia populatiei si a bunurilor
materiale de orice natura, impotriva armelor de nimicire in masa, obisnuite si mijloacelor
incendiare, precum si a evenimentelor in urma carora pot produce calamitati naturale,
incendii si catastrofe de mari proportii.

d). Raspunde de intretinerea si modernizarea punctului de comanda comunala, de
intretinerea si functionarea mijloacelor de alarmare din comuna.

e). Face masuratori in privinta controlului nivelului de radiatii existente in comuna.

f). Efectueaza controale la adaposturile din comuna, reactualizeaza documentele
intocmite pentru acestea.

g). Se reactualizeaza periodic toate documentele existente in cadrul statului major.

h). Urmareste realizarea masurilor de protejare a mediului ambiant, de imbunatatire a
aspectului teritoriului administrativ.

i). Initiaza si organizeaza actiunile de prevenire a poluarii mediului ambiant.

j). Participa la stabilirea si marcarea traseelor turistice, impreuna cu organele de
specialitate.

k). Urmareste realizarea sarcinilor ce cad in competenta Primariei din legislatia de
domeniu.

Art. 28. Activitatile extrabugetare sunt organizate in baza aprobarilor Consiliului Local
si a unor acte normative pe domenii, sunt activitati de autofinantare si isi desfasoara pe baza
de Regulament propriu. In prezent in cadrul Primariei sunt organizate ca activitati
extrabugetare in domeniu:

- Administratia Pasunilor

Art. 29. Compartimentul Agricol, Cadastru si Fond funciar are urmatoarele atributii
specifice:

a). Asigura aducerea la indeplinire a prevederilor Legii nr. 18/1991, privind fondul
funciar, executand toate lucrarile de acest domeniu.

b). Se ingrijeste de intocmirea si {inerea la zi a registrelor agricole si executa toate
lucrarile legate de acestea.

c). Elibereaza certificate de producator agricol.

d). Elibereaza certificate de proprietate asupra animalelor, transcrierea, transmiterea
proprietatii asupra animalelor in biletele de animal.
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e). Elibereaza adeverinte pe baza registrului agricol

f). Organizeaza lucrari privind recensamantul si evidenta miscarii animalelor.

g). Asigura completarea formularelor statistice si raportarea datelor.

h). Tine evidenta terenurilor agricole din administrarea Primariei si evidenta cu
arendarile.

i). Organizeaza alte actiuni in domeniul agriculturii.

SECTIUNEA 1.
COMPARTIMENTE SUBORDONATE SECRETARULUI

Art. 30. Secretariatul are urmatoerele atributii speciale:

a). Asigura si executa lucrarile de secretariat pentru Primarul comunei.

b). Participa la audientele organizate de primar. Urmareste rezolvarea problemelor
ridicate cu ocazia audientelor.

c). Asigura primirea si expedierea corespondentei.

d). Efectueaza inregistrarea, prezentarea spre repartizare si transmiterea
corespondentei repartizate celor in cauza.

e). Elibereaza adeverinte din arhiva Primariei conform legii.

f). Se ingrijeste de pastrarea documentelor Consiliului Local si ale Primariei, executa
lucrarile arhivistice prevazute de lege in acest domeniu.

g). Tine in siguranta permanenta sigiliile si stampilele.

h). Emite ordine de deplasare a personalului din serviciile administratiei publice, tinand
evidenta acestora, precum si a celor veniti in delegatie.

i). Elibereaza autorizatii pentru organizarea unor activitati cultural artistice.

j). Intocmeste procese verbale de afisare si dezafisare la solicitarea organelor de
justitie.

Art. 31. Compartimentele de administratie publica locala, probleme sociale, relatji cu
publicul si autoritate tutelara are urmatoarele atributii speciale:

a). Asigura lucrarile de secretariat tehnic necesar desfasurarii activitatilor Consiliului
Local - conform Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Local.

b). Tine evidenta hotararilor Consiliului Local si a dispozitilor emise de primar,
urmarind aplicarea prevederilor acestora.

c). Asigura aducerea la cunostinta publica a hotaréarilor consiliului si a dispozitiilor
primarului.

d). Asigura cu celelalte compartimente functionale ale Primariei pregatirea si
desfasurarea alegerilor generale precum si a celor locale - respectiv referendumurilor si a
adunarilor publice.

e). Tine evidenta si actualizeaza evidenta populatiei (listele electorale etc.) majore cu
drept de vot.

f). Asigura inregistrarea contractelor de gaj asupra bunurilor imobile in cazul
imprumuturilor contractate prin banci si tine evidenta lor conform Decretului Nr. 490/1990,
H.G. 201/1990 si a Legii nr. 146/1997 privind taxele judiciare de timbru.

g). Conduce condica de prezenta a consilierilor si angajatilor care participa la
sedintele Consiliului Local, si intocmeste pontajul necesar pentru acordarea indemnizatjilor
de sedinta.

h). Intocmeste lucrérile ce-i revin autoritatii tutelare privitoare la:

- incredintarea copiilor minori.

- rezolvarea neintelegerilor privind exercitarea drepturilor si obligatiilor fata de
minori.

- incuviintarea tutelei si curatelei.

- instituirea plasamentului familial



- tine evidenta minorilor si a persoanelor majore lipsite de capacitate juridica,
care necesita ocrotire.

- tine evidenta minorilor care se afla sub intr-o forma de ocrotire.

- {ine evidenta persoanelor majore si minore condamnate.

- efectueaza anchete sociale, in cazurile adoptiei, internari, divort, si in alte
cazuri.

i). Intocmeste actele necesare pentru:

- internare de persoane in camin-spital si de batréani
- acordarea ajutorului social

- alocatia de stat pentru copii

- persoanele handicapate

- efectueaza anchete sociale

j). Asigura aprovizionarea cu rechizite de birou, formulare tipizate, materiale de
pavazare si a altor materiale necesare bunei functionari a serviciilor publice.

k). Organizeaza pregatirea materiala si tehnica a adunarilor publice, referendumuri,
alegeri si a actiunilor de protocol.

). Intreprinde masuri pentru confectionarea stampilelor, evidenta stampilelor si sigiliilor
aflate in folosinta precum si a celor scoase din uz.

m). indruma petitiile Tnregistrate citre compartimentul de specialitate, cu precizarea
termenului de trimitere a raspunsului.

n). Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitii.

Art. 31. Compartimentul de Stare Civila, Personal, Salarizare are urmatoarele atributii
specifice:

a). inregistreaza actele si faptele de stare civila (nasteri, casatorii, decese).

b). Elibereaza la cerere si in conditiile legii certificate de stare civila.

c). Asigura oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn.

d). Asigura completarea formularelor pentru deschiderea procedurii succesorale la
cerere.

e). Primeste si inainteaza cererile pentru schimbarea numelui sau alte cereri legate de
scrierea numelui sau a prenumelui.

f). Gestioneaza si atribuie codurile numerice personale.

g). Intocmeste lucrérile de reconstituire a actelor de stare civila.

h). Asigura securitatea certificatelor si registrelor de stare civila.

i). Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea, detasarea,
pensionarea si incetarea contractului de munca pentru personalul Primariei, activitatile
extrabugetare si unitatile apartinatoare.

j)- Urmareste respectarea prevederilor legale privind incadrarea gestionarilor.

k). Raspunde de intocmirea dosarelor, de pastrarea si tinerea la zi a cartilor de
munca.

). Urmareste modul de intocmire a aprecierilor personalului.

m). Raspunde de activitatea de pregatire si de perfectionare a personalului.

n). Analizeaza starea disciplinara a personalului si propune masuri de imbunatatire.

0). Raspunde de asigurarea drepturilor garantate prin lege a intregului personal.

p). Intocmeste statul de functiune si statul de personal.

r). Urmareste stabilirea sarcinilor de servicii personale prin intocmirea fiselor
posturilor.

s). Raspunde pentru aplicarea corecta a tuturor reglementarilor in vigoare in ceea ce
priveste salarizarea muncii.

t). Asigura intocmirea statelor de plata pentru intregul personal.

SECTIUNEA Il
COPMPARTIMENTE SUBORDONATE DIRECT PRIMARULUI
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Art. 33. Compartimentul buget, contabilitate si Compartimentul impozite si taxe locale
are urmatoarele atributji speciale:

a). Organizeaza, urmareste si respecta intreaga activitate contabil-financiara conform
reglementarilor in vigoare.

b). Intocmeste, in colaborare cu celelalte compartimente functionale proiectul de
buget.

c). Prezinta dari de seama despre executia bugetara.

d). Organizeaza si raspunde de operatiunile de casa conform actelor normative in
vigoare.

e). Respecta si urmareste modul de aplicare a prevederilor legale cu privire la
controlul financiar.

f). Propune sursele de venituri ale bugetului local - taxe locale - si urmareste
incasarea lor.

g). Asigura si urmareste incasarea creantelor.

h). Tine evidenta valorica a intregului patrimoniu din proprietate.

i). Conlucreaza la intocmirea statelor de plata lunare, centralizarea lor, verificarea
legalitatii intocmirii lor, intocmind dispozitiile de plata pentru virarea lor.

j)- Coordoneaza activitatea de inventariere periodica prin sondaj si o data pe an a
intregului patrimoniu.

k). Intocmeste planul de venituri si cheltuieli la activitatile cu autofinantare din cadrul
Gospodariei Comunale: piata.

). Participa la incheierea contractelor de inchiriere si concesionari urmarind incasarea
taxelor conform contractelor incheiate.

m). Administratia Pasunilor {indnd evidentele sintetice si analitice, intocmind conturi
de executie bugetare trimestrial si anual al acestora. Asigura acordarea drepturilor cuvenite
consilierilor care participa la sedintele de consiliu.

n). Colaboreaza si tine evidenta cu institutiile financiare si de control din comuna.

0). Asigura efectuarea curateniei in birouri, incaperi si spatii aferente imobilelor
Primariei.

p). Tine evidenta proceselor verbale si a altor acte privind casarea, declasarea
mijloacelor fixe, obiectelor de inventar precum si a celor scoase din uz.

r). Raspunde de evidenta patrimoniului public si privat al comunei.

s). Raspunde de evidenta si utilizarea corespunzatoare a bunurilor si mijloacelor din
proprietatea Primariei.

Art. 35. Activitatile culturale sunt urmatoarele:

Subordonate: - Consiliului Local
- Primar
1. Biblioteca
2. Camine Culturale din comuna

Activitatile culturale sunt organizate in baza aprobarilor Consiliului Local si a unor acte

normative de domenii si isi desfasoara activitatile pe baza de Regulament propriu.

CAPITOLUL V.
SANCTIUNI DISCIPLINARE CE SE POT ACORDA ANGAJATILOR PRIMARIEI

Art. 36. incalcarea cu vinovétie de catre angajati, indiferent de functia ce o ocup4, a
obligatiilor lor de munca, inclusiv a normelor de comportare, prevazute de legile speciale sau
de prezentul regulament, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit



prevederilor Statutului functionarilor publici, respectiv Codului muncii, in functie de calitatea
angajatului vinovat.

La stabilirea sanctiunii se va {ine cont de cauzele si gravitatea faptului, imprejurarile in
care a fost savarsita, gradul de vinovatie al angajatului daca acesta a mai avut si alte abateri
in trecut, precum si de urmarile si consecintele abaterii.

Art. 37. Sanctiunea disciplinara se aplica numai dupa cercetarea prealabila a faptei,
ce constituie abaterea, ascultarea angajatului si verificarea sustinerilor facute de aceasta in
aparare. Angajatul trebuie sa dea declaratie scrisa in care (salariatul sa arate motivele
edificatoare ale apararii, motive care pot fi consemnate si intr-un proces verbal semnat de
angajatul in cauza.

Art. 38. Sanctiunea disciplinara trebuie sa fie comunicata in scris angajatului, in cel
mult 30 de zile de la data cand cel in drept sa o aplice a luat cunostinta de savarsirea
abaterii. Aplicarea sanctiuni nu se va putea da insa mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii
abaterii.

Persoanele care nu au aplicat sancftiunile in conditile de mai sus, sunt raspunzatori
pentru neaplicarea la timp si li se aplica acestora masurile disciplinare in raport cu vinovatia
si raspunderea pe care o poarta.

Art. 39. Sanctiunea disciplinara se stabileste de primar la propunerea viceprimarului gi
secretarului. In comunicarea scrisd ce se va face personalului angajat in legaturd cu
sanctiunea aplicata, se va prevedea si calea de atac termenul de introducere a plangerii si
organele competente sa solutioneze plangerea. Comunicarea se va face prin semnatura de
primire a persoanei angajate, in recipisa recomandate cu confirmare de primire, sau printr-un
proces verbal din care sa reiasa data si imprejurarile comunicarii.

Art. 40. Raspunderea penala sau materiala nu exclude raspunderea disciplinara
pentru faptele savarsite daca prin acestea s-au incalcat obligatiile de munca si de serviciu.

Art. 41. Tn cazul in care s-a facut o plangere penald unui angajat de munca, sau
acesta a fost trimis in judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta la
Primaria comunei, organele de conducere care au dispus numirea si incadrarea in munca, il
va putea suspenda din functie. Pe timpul suspendarii nu se platesc drepturile de retribuire.

Art. 42. Tn cazul constatarii nevinovatiei angajatului acesta are dreptul de a fi
despagubit cu partea din salariu de care a fost lipsit. Daca in perioada suspendarii din
functie, cel sanctionat a ocupat un alt post ca personal angajat in munca, despagubirea se
va diminua cu salariul primit in aceasta perioada de la locul de munca unde a fost angajat.

Art. 43. Tmpotriva sanctiunii disciplinare, cel sanctionat are céile de atac reglementate
de Statutul functionarilor publici, respectiv Codul muncii, in functie de calitatea angajatului
sanctionat.

CAPITOLUL VL.
DISPOZITII FINALE

Art. 44. Sarcinile si atributiile prevazute in prezentul Regulament nu sunt limitate.

Art. 45. Personalul incadrat pe langa sarcinile enumerate mai sus va mai executa
toate lucrarile care potrivit naturii lor se incadreaza in sfera de activitate, precum si care le
sunt repartizate spre rezolvare prin fisa postului, de acte normative, hotarari ale Consiliului
Local, dispozitii ale Primarului sau dispozitii date de catre conducatorii ierarhici superiori.

Art. 46. In baza prezentului Regulament, vor fi modificate fisele de posturi, daca este
cazul, de catre persoanele care raspund de un anumit domeniu de activitate, care constituie
sarcini obligatorii.

Art. 47. Programul zilnic de lucru pentru personalul Primariei se desfasoara intre: luni
— joi orele 8 — 16, iar vineri de la 8 — 14, conform Dispozitiei Primarului.

Fac exceptie personalul de paza care lucreaza si in schimburile 2 si 3, respectiv
functionarii publici care sunt chemate sa participe la sedintele consiliului sau la alte actiuni si
in orele de dupa program la dispozitia conducerii institutiei si a consiliului.



Saptamanal programul de lucru se desfasoara de luni pana vineri. Zilele de sambata
si duminica sunt zile nelucratoare.

Art. 48. In unele ocazii deosebite, alegeri, adunéri publice, referendum etc. personalul
Primariei va participa in mod obligatoriu la aceste actiuni.

Art.49. Personalul serviciilor publice raspunde de respectarea programului stabilit cu
public pentru fiecare compartiment.

Art. 50. In conformitate cu statutul lor juridic si social functionarii publici sunt obligati:

- sa se abtine de la orice fapte care ar putea sa aduca un prejudiciu Primariei.

- sa aduca la indeplinire, in termen si in mod corect, sarcinile incredintate cu
respectarea stricta a dispozitiilor legale.

- sa pastreze secretul profesional, fiindu-le interzis sa divulge probleme de serviciu,
precum si sa dea dovada de discretie profesionala in legatura cu faptele, informatiile, sau
documentele de care iau cunostinta in exercitarea funcitiei lor.

- sa se ajute intre ei in aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si sa se
suplineasca in serviciu, in cadrul specialitatii lor.

Art. 51. Prin intregul lor comportament functionarii publici ai Primariei trebuie sa se
arate demni de consideratia si increderea pe care o impune pozitia lor oficiala si sa se abtina
de la orice act de naturad sd compromita prestigiul functiei pe care o detin. in acest scop este
interzis:

- luarea de mita

- sa fie mandatarul unei persoane in efectuarea actelor care privesc indeplinirea
functiei.

- ncalcarea obligatiilor ce revin functionarilor publici, care atrag raspunderea
disciplinara, materiala, civila, administrativa sau penala - dupa gravitatea faptei - a acestora.
Art. 52. Functionarii publici ai Primariei in conditjile legii au urmatoarele drepturi:

- asigurarea conditiilor materiale necesare desfasurarii normale ale muncii

- asigurarea drepturilor salariale:

- acordarea treptelor, gradelor si gradatiilor,.

- compensarea cu timp liber corespunzator sau banesc, pentru orele prestate peste
durata normala a timpului de lucru etc.

- acordarea premiilor trimestriale individuale angajatilor care au realizat sau au
participat direct la obtinerea unor rezultate valoroase in activitatea Primariei.

- acordarea la sfarsitul anului calendaristic a premiului anual prevazut de lege de pana
la salariul mediu lunar.

- acordarea concediului legal de odihna, concediul fara plata conform legii.

- asigurarea protectiei functionarilor publici din partea conducerii, a stabilitatii in
functie.

Art. 53. Prezentul Regulament intra in vigoare la data aducerii la cunostinta.

Ditrau, la 8 iulie 2010.
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