CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI DUDESTII VECHI

JUDETUL TIMIS
Tel ./Fax. 0256/384.104//384.504

HOTARAREA nr.50
din 22 iulie 2020
pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al primariei comunei Dudestii Vechi

Consiliul Local al Comunei Dudestii Vechi
Tindnd cont de raportul emis de Comisia economicd, buget-finante, agricultura,
amenajarea teritoriului, protectia mediului si urbanism din cadrul Consiliului Local
Dudestii Vechi, inregistrat cu nr. 4642 din 22.07.2020 precum si de avizul Comisie
Juridice, disciplind, administratie publica si apérarea drepturilor omului, inregistrat cu nr.
4641 din 22.07.2020 ;
Avand in vedere:
- Prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicat;
- 0UG nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
- Ordinului nr. 600/2018 privind Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice.
Tn temeiul prevederilor art. 129 alin. 2 lit. b) si ale art.139 alin. 3 lit. a) din OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, republicati, cu modificirile si completirile
ulterioare, cu 10 voturi pentru, 10 consilieri prezenti, 13 consilieri in functie

HOTARASTE

Art.1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al primariei comunei
Dudestii Vechi, in conformitate cu prevederile Anexei la prezenta Hotdrare, care face
parte din aceasta.

Art.2 Prevederile acestui regulament sunt valabile si obligatorii pentru ntreg
personalul institutiei primdriei comunei Dudestii Vechi, respectiv demnitari, functionari
publici si personal contractual.

Art.3 Primarul comunei Dudestii Vechi prin persoanele din cadrul aparatului de
specialitate vor duce la indeplinire prevederile prezentei Hotarari.

Art.4 Prezenta Hotardre se comunica cétre :

- Institutia Prefectului — Judetul Timis

- Persoanelor din cadrul aparatului de specialitate

- Autoritatilor si persoanelor care prezinti un interes
- Locuitorilor comunei prin afisare

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
Consilier Secretar general al comunei

Adrign BUDUR Petru UZUN

=




Anexd la H.C.L. Dudestii Vechi nr. 50 din 22 iulie 2020

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE
PRIMARIA COMUNEI DUDESTII VECHI
JUDETUL TIMIS

CAPITOLUL 1 : - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie
(I)Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primariei Comunei

Dudestii vechi a fost elaborat in baza prevederilor :

Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ - Legii
nr. 53/2003, Codul muncii, altor acte normative in temeiul cirora isi desfisoars
activitatea.

(2)Regulamentul de Organizare si functionare detaliazi modul de organizare al
autoritdtii publice a comunei DUDESTII VECHI, defineste misiunea si scopul acesteia,
stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autorititii publice, normele de
conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat,
drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia ROF

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a
Primariei indeplineste urmatoarelor functii:

*Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat toti
angajatii, cat si cetitenii dobandesc o imagine comuni asupra organizirii autorititii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoans, membru al
organizatie, stie cu precizie atributiile sale, care 1i este limita de decizie, care sunt relatiile

de cooperare si de subordonare;
*Functia de integrare sociali a personalului: ROF contine reguli si norme

scrise care regleazd activitatea Intregului personal care lucreazi la realizarea unor
obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru demnitari, toti functionarii
publici, precum si intreg personalul contractual din cadrul primiria comunei Dudestii

vechi.

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu documentele
anexe, care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin
dispozitii ale Primarului si care se actualizeazi permanent prin revizii sau editii noi ale
documentelor, functie de schimbirile legislative, organizatorice sau de personal care

impun acestea.

Art. 5. — Intrarea In vigoare
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale
prin hotérare a Consiliului local al comunei Dudestii Vechi



CAPITOLUL II - ORGANIZAREA PRIMARIE]I COMUNEI
DUDESTII VECHI

Art. 6. — Organizarea si misiunea

6.(1) - Organizarea
Primaria Comunei Dudestii Vechi este o institutie publicd organizatd ca o structuri
functionala cu activitate permanenti, formati din:

- primar,

- viceprimar,

- Secretarul general al Comunei,

- Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotirarile
Consiliului local al comunei Dudestii Vechi si dispozitiile Primarului, solutionand
problemele curente ale colectivititii locale, si este compus din persoanele angajate la
nivelul institutiei, atdt functionari publici cat si personal contractual, in conformitate cu
organigrama si statul de functii aprobate anual de citre Consiliul Local.

6.(2) Misiunea Primariei Comunei Dudestii Vechi

Misiunea Primariei Comunei Dudestii Vechi este aceea de a fi permanent in
slujba nevoilor comunitatii locale pentru a rezolva problemele intr-o maniera
transparenta, echitabila , competenta si eficienta cu respectarea prevederilor legale si in
limita competentelor pe care le are.

Art. 7. — Principii de functionare
(1)Administratia publicd in comuna Dudestii vechi este organizati si functioneazi in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilititii
autoritdtilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultirii cetiitenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.
(2)Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivi a autorititilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezinti, treburile publice, in conditiile legii. Acest
drept se exercitd de consiliul local si primar, autorititi ale administratiei publice locale
alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.
(3)Autonomia locald conferd autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, si aiba initiative In toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod
expres in competenta altor autorititi publice.
Principiile generale care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici din

cadrul Primariei Dudestii

Art. 8. — Date de identificare
()Primdria comunei Dudestii vechi are sediul in localitatea Dudestii vechi, nr. 255,

judetul Timis, CUT 4483919.

Art. 9. — Structura
(1)Structura, numérul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al
Primarului se aproba de Consiliul local al comunei Dudestii vechi.

Art. 10. — Activitatea Primariei
Intreaga activitate a Primariei comunei Dudestii vechi este organizata si condusi de citre
primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si
secretarului general al comunei, care asigurd si rispund de realizarea atributiilor ce le

revin acestora.



Art. 11. — Primarul
(1)Primarul indeplineste o functie de autoritate publici. El este conducitorul

administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autorititii administratiei
publice locale. ,

(2)Primarul reprezinti COMUNA in relatiile cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane sau striine, precum si in justitie, conform art. 154
alin. (6) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul
Administrativ

(3)In relatiile dintre Consiliul local al comunei Dudestii vechi, ca autoritate
deliberativd si Primarul comunei Dudestii vechi, ca autoritate executivd, nu existi

raporturi de subordonare.

Art. 12. — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :
a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrative-teritoriale;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local; e)alte atributii
stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3
iulie 2019 —privind Codul
Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate
tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului si a recensimantului.

(3) In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) 1it. b) art. 155 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:
a)prezinté consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a comunei, care se publica pe pagina de internet a comunei, in
conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

c)prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiri;

c)elaboreazd , in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a comunei si le supune aprobirii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta
de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ , Primarul:
a)exercitd functia de ordonator principal de credite;
b)intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la
termenele prevazute de lege;

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;

d)initiazi, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e)verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta finregistrare fiscaldi a
contribuabililor la organul fiscal territorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta
de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:
a)coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes local; b)ia misuri
pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgents;



c)ia misuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din
domeniile prevazute la art.129 alin(6) si (7);

d)ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local previzute la art.129 alin(6) si (7), precum si
a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

e)numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local,

fasigurd elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g)emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative , ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctual de vedere al regularitatii, legalitatii;

h)asigurd realizarea lucrdrilor si ia mésurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrative-teritoriale, precum si cu
autoritatile administratiei publice locale si judetene.

Primarul mai fndeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publici sau
dupi ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupi caz.

Art. 13. — Alte atributii ale primarului

(In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce {i revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si
desfdsurarea alegerilor, la Juarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneazd si ca reprezentant al statului in comuna, in
orasulsau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice central din unitatile administrativ-
teritoriale, dacd sarcinile ce fi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 14. — Viceprimarul

(1)Comuna Dudestii vechi are un viceprimar care inlocuieste primarul si poate
primi atributii delegate din partea acestuia. Delegarea atributiilor se face conform art.157
din din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ

(2) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al umta[:n/subdlwzmnu
administrative teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului
din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor institutiilor
si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

(3) Dispozitia de delegare trebuie si prevadd perioada, atributiile delegate si
limitele exercitdrii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulititii. D1spoz1t1a de delegare nu
poate avea ca obiect toate atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de
atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei cireia i se deleagi atributiile.



(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd
pe perioada delegdrii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate;
este interzisd subdelegarea atributiilor.

Art. 15. — Secretarul general al comunei

(1)Secretarul general al comunei este functionar public de conducere,

(2) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele
atributii previzute de citre art. 243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ .

(3)Pentru a putea fi numit in functia de secretar general al comunei o persoani
trebuie sd defind studii universitare de licentd absolvite cu diplomi, respectiv studii
superioare de lungd duratd, absolvite cu diplom3 de licentd sau echivalenti in stiinte
juridice sau stiinte administrative; studii de masterat sau postuniversitare absolvite in
domeniul administratiei publice, management, ori in specialitatea studiilor necesare
exercitdrii functiei publice, in conditiile legii;

(4) Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice:
minimum 5 ani, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia
publica si functionarii publici.

(5)Secretarul general al comunei mai indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele
atributii:

Participa la sedintele consiliului local:

Avizeaza proiectele de hotérari ale consiliului local:

Asigura efectuarea lucrérilor de secretariat

Asigurd convocarea Consiliului local

Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local

Comunicd si inainteazd in termen de cel mult 10 zile, daci legea nu prevede altfel
autoritatilor §i persoanelor interesate , actele emise de Consiliul local sau de citre primar:
Asigurd aducerea la cunostintd publici a hotararilor si dispozitiilor de interes general.
Elibereazi extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local in afari de cele
care sunt strict stabilite conform legii.

Urmdreste aplicarea hotdrdrilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens
organizeazd actiuni de aducere la indeplinire si cunostintd a populatiei pentru ca aceasta
sd actioneze in conformitate cu ele

Informeaza lunar cu privire la actele normative aparute si pune la dispozitia consilierilor
in vederea studierii si aplicarii lor.

Intocmeste lucrdri pregdtitoare privind organizarea si desfisurarea alegerilor
prezidentiale, parlamentare si locale, a refrendumurilor; Opereaza in Registrul Electoral;
Coordoneaza compartimentul de stare civila si autoritate tutelara de asistenta sociala,
compartimentul agricol,resurse umane, fonduri europene din cadrul aparatului propriu de
specialitate al consiliului local,

Prezintd informérii in cadrul sedintelor aparatului propriu pentru indeplinirea sarcinilor
din sectorul sdu de activitate.

Intocmirea lucririlor referitoare la deschiderea procedurii succesorale, la cerere.

Ajutd pe primar §i imputernicitii acestuia conform dispozitiilor legale privind constatarea
si sanctionarea contraventiilor.

Ia masuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea, folosirea si evidenta
sigiliilor si stampilelor.

Asigurd lucrdrile de secretariat si toate solicitarile legate de fondul funciar;

Se ocupd de aplicarea prevederilor legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile

de interes public



(6) Secretarul general al comunei raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor, respectiv de indeplinirea atributiilor
care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei Dudestii vechi.

Art. 16. — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Dudestii vechi

(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Dudestii vechi este organizat in
compartimente.

(2) Anumite compartimente sunt subordonate direct Primarului comunei Dudestii
vechi, conform organigramei aprobate de Consiliul local.

(3) Anumite compartimente sunt subordonate direct viceprimarului, conform
dispozitiilor primarului de delegare a sarcinilor citre viceprimar.

(4) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Dudestii vechi se
aprobd anual prin hotérare a Consiliului local al comunei Dudestii vechi.

Art. 17 — Angajarea personalului

(1)Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura
aparatului de specialitate al Primarului comunei se face prin concurs, cu respectare
reglementarilor legale in vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primiria
comunei Dudestii vechi este reglementat de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3
iulie 2019 —privind Codul Administrativ

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munci isi desfisoari activitatea in
baza raporturilor de muncé conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu
modificarile si completirile ulterioare.

(4) Normele de conduiti profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de
Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ si
sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupd
temporar o functie publici in cadrul Primériei comunei Dudestii vechi.

(5) Normele de conduité profesionald a personalului contractual sunt reglementate
de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

Art. 18. — Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al
primarului isi desfisoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al
Aparatului de specialitate al Primarului si al personalului contractual al comunei
Dudestii vechi, aprobat prin dispozitia Primarului comunei Dudestii vechi.

CAPITOLUL IIT - SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL
DIN PRIMARIA COMUNEI DUDESTII VECHI

Art. 19 — Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor
de control exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea
asigurdrii administréarii fondurilor publice In mod economic, eficient si eficace. Aceasta
include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primiriei comunei Dudestii vechi
(SCIM) reprezinti ansamblul de mdsuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul
fiecdrei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizirii obiectivelor la un
nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si
eficient a politicilor adoptate.



(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei
comunei Dudestii vechi este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza
dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor publice nr.

946/2005, cu modificérile si completirile ulterioare.

Art. 20. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primiriei
comunei Dudestii vechi sunt : -
- realizarea atributiilor la nivelul fiecérei structuri in mod economic, eficace si eficient; In
conformitate cu legile, normele, standardele si reglementirile in vigoare;
- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;
- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul
Primériei comunei Dudestii vechi sunt urmitoarele :
- Intensificarea activititilor de monitorizare in control desfisurate la nivelul fiecirei
structuri, in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizrii cu eficienti a resurselor
alocate.
- Dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
mpotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.
- Imbunititirea comunicrii intre structurile Pmnanel comunei Dudestii vechi, in scopul
asigurarii circulatiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea si poat fi
valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.
- Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performanti pentru fiecare
activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii
obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 21. — Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate
al Primarului comunei Dudestii vechi se organizeazi si se desfisoard cu respectarea
tuturor mésurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de
control intern / managerial si a implementérii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini
de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de
compartimente implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primiriei privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeazi de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 22. — Procedurile operationale

(1)Toate activititile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului
se organizeazd, se normeazd, se desfdsoard, se controleazi si se evalueazi pe baza
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza
modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte integranti din documentele
Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale fac parte integrantd din atributiile compartimentelor
si sunt anexe la fisa posturilor.

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de
fiecare compartiment in parte, se aprobd prin dispozitia primarului, se actualizeazi
permanent in functie de modificérile intervenite in organizarea si desfisurarea activititii
si completeazd de drept prevederile prezentului Regulament.



CAPITOLUL IV : ATRIBUTIILE APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Proceduri generale de lucru si obligatorii

Art. 23. — Atributii, competente si rdspunderi cu caracter general ce revin
structurilor din aparatul de specialitate al primarului.

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au
urmadtoarele atributii generale, competente si rispunderi comune:
respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate;
intocmirea proiectelor de hotérari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate
din domeniul propriu de activitate;
cunoasterea permanentd a modificdrilor legislative care reglementeazi domeniul de
activitate propriu;
realizarea la termen a tuturor actiunilor si activititilor necesare implementdrii sistemelor
si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;
realizarea la termen a programelor si activititilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetari si de plati ;
solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate; :
furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre un
alt compartiment;
punerea in aplicare a hotérarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la termen,
astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie si fie ficuti la
momentul oportun;
elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor
cadru de achizitie publici aferente lucrérilor, serviciilor si produselor specifice fiecirui
compartiment de specialitate in vederea initierii si deruldirii procedurilor de achizitie,
respectiv Intocmirea contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea
acestora conform Procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau
lucrdri prin procedurile de achizitie publicd asa cum sunt ele definite la art. 18 din OUG
34/2006 actualizatd si a Procedurii de elaborare, incheiere si urmirire a contractelor;
participarea din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
contractelor de achizitie public, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a
contractelor de concesiune de servicii, precum si din colectivele de coordonare si
supervizare desemnate in vederea elaboririi documentatiei necesare in vederea initierii si
deruldrii procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune de lucriri publice sau
Servicii;
furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;
asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor
tehnice, economice, juridice sau de altdi naturi necesare in actiunile in instanti din
domeniul propriu de activitate in care este implicatd autoritatea administratiei publice
locale ale comunei Dudestii vechi;
participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotirarilor Consiliului
local al comunei Dudestii vechi sau prin dispozitia Primarului comunei Dudestii vechi;
perfectionarea permanentd a pregétirii profesionale;
semnalarea cétre conducerea institutiei a oricdror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostint3 in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacé acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilititi si atributii;
predarea responsabild cétre arhivd a documentelor specifice




indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucréri din domeniul propriu de activitate,

incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre primar.
(2)Personalul de conducere al compartimentelor din aparatul de specialitate al

primarului are urmditoarele atributii, competente si rispunderi comune, cu caracter

general :

asigurarea organizarii intregii activitdti a structurii pe care o conduce in vederea realizirii

atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale

structurii;

urmdrirea respectdrii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor

Sistemului de control intern/managerial aprobate;

initierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din

domeniul propriu de activitate;

asigurarea elabordrii proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de

specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzitoare;

urmdrirea si cunoasterea permanentd a modificdrilor legislative care reglementeazi

domeniul de activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la

legislatia in vigoare;

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor proprii, respectiv

fundamentarea acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetar3 si de

plata ale activititilor proprii;

intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le

coordoneazd, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneazi si publicarea lor

pe pagina web oficiald a comunei Dudestii vechi, conform regulamentului stabilit de

primar Intocmirea unui calendar cu activititile anuale cu caracter permanent;

participarea la Sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al

comunei Dudestii vechi, ori de cate ori este necesar;

analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmarirea

modului de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele,

cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primiriei, inclusive pe

pagina web oficiald a comunei

Dudestii vechi date spre competentd solutionare;

furnizarea In limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri

din cadrul primariei pentru asigurarea functionrii lor;

Art. 24. — Atributii specifice

(1)Fiecare compartiment/angajat indeplineste in atributiile specifice postului
pentru care a fost angajat in conformitate cu prevederile legislatiei specifice in domeniul
de activitatate si cu respectarea prezentului regulament.

(2) Atributiile unui angajat pot fi modificate in orice moment prin dispozitie
emisa de cétre primarul comunei Dudestii Vechi, in limita de competent3 si de calificare
a acestuia.

CAPITOLUL_V : COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL
PRIMARIEI COMUNEI DUDESTII VECHI

Art. 25. — Comisii de specialitate
(1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de

legislatia In vigoare sau de procedurile regulamentului propriu de organizare si
functionare, care necesitd colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primiriei
comunei Dudestii Vechi se infiinteaza si functioneazi Comisii de specialitate.



(2)Comisiile de specialitate pot fi:

-comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documentatii sau servicii din administrarea autorititii publice locale;

-comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri
sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;

-comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteazi in baza Dispozitiei Primarului comunei
Dudestii vechi sau prin hotirari ale
Consiliului local al comunei Dudestii vechi;

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarii, consilieri
locali, functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Dudestii
vechi, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de
prevederile legale.

(5) Comisiile permanente si cele speciale functioneazi in baza unui Regulament
de functionare propriu, aprobat de consiliul local sau prin dispozitia primarului, dupa caz.

CAPITOLUL VI : - ALTE REGLEMENTARI

Art. 26. - Declararea averii si a celei de interese
Pentru asigurarea exercitdrii functiilor si demnititilor publice in conditii de impartialitate,
integritate, transparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activititii de
control al averii dobandite in perioada exercitdrii mandatelor sau a indeplinirii functiilor
respective si a verificirii conflictelor de interese, precum si de sesizare a

cadrul Primériei comunei Dudestii vechi sunt obligati si depuni Declaratiile de avere si
Declaratiile de interese, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 27. — Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

(1)Informatiile care se publicd obligatoriu, sub formi de anunt, in mass-media
locald si, de la caz la caz, In mass-media centrali si pe pagina de internet a comunei sunt:
ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a
comunei Dudestii vechi;
anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanziri de bunuri, inchirieri, concesionari;
anunturi privind dezbaterea publici a unor proiecte de hotirari cu caracter normativ sau
alte dezbateri publice de interes general;
hotdrarile cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Dudestii vechi:
anunturi privind restrictiondri in furnizarea unor servicii publice, modificiri in traficul
rutier;
alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor

prevederi legale.

Art. 28. — Perfectionarea profesionali a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeazd formarea profesionali a salariatilor sunt:
-programe de formare profesionale organizate de citre furnizorii de programe autorizati,
-stagii de practicé si specializare in tard sau striinitate; -instructaje interne, -participarea
la conferinte si seminarii, In tard sau in striinitate.

(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionali initiate
de angajator se suportd din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.

(3) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeazi de citre
sefii de compartimente, luand fn calcul evaluarea performantelor profesionale
individuale, a modificrilor intervenite in legislatie, respectiv necesititile de pregatire
profesionald ale salariatilor,



(4) Organizarea si desfdsurarea formirii profesionale a salariatilor se desfisoars
conform sectiunii din Regulamentul de Ordine Internd aprobat prin dispozitia primarului.

Art. 29 — Utilizarea tehnicii

(1) Angajatii primériei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzis3 permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
Institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au
obligatia de a anunta administratorul IT.

(4) Este interzisd instalarea oriciror programe sau aplicatii fird acordul
administratorului IT Este interzis3 instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(5) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu Fiecare utilizator
primeste o parold de acces si are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Art. 30 — Utilizarea telefoanelor si a autoturismelor

(1)Salariatii Primdriei au obligatia utilizdrii telefoanelor mobile si fixe numai
pentru convorbiri in interes de serviciu.

(2)Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu.

(3)in anumite situatii bine justificate sau In cazul unor deplasiri in delegatie, in
tard sau in strdindtate, angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea
cheltuielilor cu combustibilul, conform normativelor in vigoare.

CAPITOLUL VII : DISPOZITII FINALE

Art. 31. — Elaborarea Fiselor de post
Atribufiile fiecdrui angajat vor fi stabilite in baza fiselor postului specifice,

insusite de cétre fiecare persoand in parte.

Art. 32. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1)Toti salariatii Primariei comunei Dudestii vechi sunt obligati si cunoasci, si
respecte si si aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

(2)In acest scop Secretarul general al comunei va comunica tuturor angajatilor
Regulamentul de Organizare si Functionare.

(3)Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publici pe pagina de
internet a institutiei — www.dudestii-vechi.ro

Art. 33. — Modificarea Regulamentului de Organizare Si Functionare

Prezentul Regulament se completeazi si se modificd ori de cate ori este nevoie,
urmare a unor modificdri legislative, noi activititi sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activititi sau compartimente prin
hotérare a consiliului local.
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