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DISPOZITIA NR ﬁrdﬁ

Privind: aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al Primiriei comunei
ragoesti, judetul Valcea

MELENTE GHEORGHE- primarul comunei Dragoesti,judetul Valcea
Avand in vedere:
- prevederile art. 24 din Legea nr 7/2004(r) privind Codul de conduita al functionarilor
publici;
- prevederile art 257 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii republicat, cu
carile si completarile ulterioare;
; - prevederile art. 25 din Lege 477/2004 privind Codul de conduita al personalului
contractual din cadul autoritatilor $i institutiilor publice;

modifi

In temeiul art.68 alin.(1) din Legea nr. 215/2001 (r) privind administratia publica
ocala, cu modificarile si completarile ulterioare;
' Emite urmatoarea:

DISPOZITIE:

-l . Se aproba Regulamentul de Ordine Interioara al Primiriei Dragoesti, judetul Valcea
onform Anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.
\rt.2 Prezenta dispozitie va fi comunicata Institutiei Prefectului in vederea exercitarii

Secretar,
Melente L;

DRAGOESTI
o¢. o8, . A0/2




ANEXA LA DISPOZITIA nr//9/2012

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA AL
PRIMARIEI COMUNEI DRAGOESTI, JUDETUL VALCEA

CAP. 1- DISPOZITII GENERALE
Artl Primarul, viceprimarul
aparatul de specialitate al pri
Art.2 Primiria este o structu
hotiririle Consiliului Local
omunititii locale.
11-.3('1) Primarul comunei Dragoesti este seful administratiei publice locale si al aparatului
ropriu de specialitate pe care il conduce, coordoneazi si controleazi, exerciti atributiile
pulate in Legea 215/2001- Legea administratiei publice locale, republicati, cu modificarile si
mpletirile ulterioare, alte atributii previzute de legi sau de alte acte normative, precum si
cinile date de Consiliul Local.
Primarul poate delega din atributiile sale viceprimarului;- viceprimarul este, in conditiile
€gil, subordonat primarului si fnlocuitor de drept al acestuia ori de cite ori este nevoie.
ecretarul comunei Dragoesti, este functionar public de conducere, cu studii superioare

ice §i se bucuri de stabilitate in functie, in conditiile legii.
Atributiile secretarului sunt cele previzute de Legea nr.215/2001 a administratiei publice
le, republicatii , cu modificirile si completiiri le ulterioare.
rt.4 Consiliul local aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului, organigrama, statul

nctiii, numirul de personal si regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
ecialitate al primarului comunei Dragoesti, judetul Valcea.
rt.S (1) Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din functionari publici

ersonal contractual.

Functionarii publici se bucuri de stabilitate in functie si de prevederilor Statutulul
nctionarilor publici aprobat prin Legea nr.188/1999, republicati, cu modificirile si comple-
rile ulterioare si normelor de conduiti profesionali aplicabile functionarilor publici,
glementate de Codul de conduiti a functionarilor publici - Legea nr.7/2004 (r).

Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a ciiror atributii de serviciu se
concretizeazi in activititi de secretariat, administrativ, protocol, gospodirire, intretinere-
f‘.épara;ii si de deservire, precum si alte categorii de atributii care nu implici exercitarea

rerogativelor de putere publici. Raporturile de munci ale personalului contractual sunt
glementate de prevederile Codului Muncii si completate prin acte normative specifice
aplicabile personalului contractual din sectorul bugetar, se supune normelor de conduiti
profesionali prevazute de Codul de conduiti a personalului contractual din autoritiiti si

institutii publice -Legea nr.477/2004.
(4) Principiile care guverneazi conduita profesionalii a functionarilor publici §i a personalului

Contractual din cadrul aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local al comunei
Dragoesti, judetul Valcea, sunt urmitoarele:

_ ~suprematia Constitutiei si a legii;
-~ prioritatea interesului public;
~ asigurarea egalitiitii de tratament a cetitenilor in fata autorititilor si institutilor

$i secretarul comunei Dragoesti
marului, constituie Primiria comu
ra functionald cu activitate permanenti care aduce la indeplinire

si dispozitiile primarului, solutionind problemele curente ale

judetul Valcea, impreuni cu
nei Dragoesti, judetul Valcea,



~ profesionalismul;
~ impartialitatea si independenta, integritatea morali;
- libertatea gandirii si a exprimirii;
- cinstea i corectitudinea;
- deschiderea si transparenta.
rt.6 Numirea si eliberarea din functie, in conditiile legii, a personalului din aparatul de
pecialitate al primarului, se face de ciitre primar, prin dispozitie.
rt.7 Primiria comunei Dragoesti isi are sediul in comuna Dragoesti, j udetul Valcea .
CAP. 1L - ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI COMUNEI DRAGOESTI, JUDETUL VALCEA.
rt.8 (1) Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente functionale
caror conducere este asigurati de ciitre primar, viceprimar si secretar, potrivit organigramei
vizata de citre Agentia Nationali a Functionarilor Publici si aprobatii de Consiliul Local .

Conducerea, indrumarea si controlul activititii curente a personalului din cadrul
ompartimentelor functionale este asigurati de citre functionarii de conducere, secretar,
umit in conditiile legii, primar si viceprimar.
; CAP.III.  PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR
UNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
RIMARULUI COMUNEI DRAGOESTI, JUDETUL VALCEA
.9 Compartimentul juridic este asigurat de secretarul comunei .
Compartimentul juridic are urmitoarele atributii principale:
colaboreazi cu primarul comunei in pregitirea sedintelor de consiliu;
reprezinti interesele Primiiriei in relatiile cu tertii;
asiguri primirea informatiilor de interes public solicitate in scris sau verbal de ciitre orice
etitean al comunei in conformitate cu prevederile Legii nr.544/200 1 ;
intocmeste toate procesele verbale ale comisiei de fond funciar si tine legitura cu Prefectura
alcea, pentru depunerea si punerea in aplicare a acestora;
prezinti in scris puncte de vedere si le prezintii primarului sau Consiliul Local, pentru luarea
‘de decizi;
Art.10. Compartiment Financiar-contabil Impozite si Taxe, in subordinea directi a primarului
comunei Dragoesti, cu urmitoarea componenti :
- un post de functionar public de executie, inspector contabil;
- referent-inspector impozite si taxe;
-referent —agent fiscal;

Compartimentul Financiar-contabil Impozite si Taxe are urmatoarele atributii principale:
. inregistreazﬁ in evidenta contabild in partida dubli pe capitole si articole buget are
cheltuielile aferente conturilor institutiei ;

« Intocmeste contul de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local
* Urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariazi lunar;

« Intocmeste declaratiile citre CAS , SANATATE, SOMAJ;

* Tine evidenta si urmireste mijloacele fixe si obiectele de inventar;

. intocmeste listele de inventar ale domeniului public si privat;

. intocmeste notele contabile cu privire la impozit si virsimintele aferente salariilor:

* Urmireste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate de Comisia de
Achizitii Publice din cadrul primiriei;
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* Intocmeste situatiile cerute de institutiile fati de care suntem subordonati;
fectueazi pliti prin OP si CEC: '
tocmeste ordinele de
Intocmeste cererile de
Preia,

plata pentru toate facturil

admitere si deschidere
detine si asiguri evidenta dosarelor,
ladiri pentru persoane Jjuridice;

alculeazi impozitele si taxele locale pentru persoanele juridice in timp util si inainteazs
drese de instiintare societitilor debitoare;

mite borderouri de debite pentru persoane juridice in baza declaratiilor acestora;
* Emite borderouri de scaderi

. debite pentru persoane Juridice avind la bazi referatul aprobat
de conducatorul unitatii;
¢ Intocmeste si elibereazi certificate

e institutiei;
la finantare pentru obi
borderourilor debit-

ectivele de investitii;
Incasiri, impozit pe teren si

ste permanent starea de insolvabilitat

‘Predi agentului fiscal ingtiintirile de plati §i procesele verbale de impunere dupi ce au fost

_fq_tuate operatiuni de debitare -registrele de rol unic - si in registrele de evidentii a veniturilor,

pentru inménarea acestora contribuabililor, sub semnaturd, pe dovezile de predare —primire;
Ntocmegte statele de plati pentru salarii pentru administratie si culturi;

] ocal , auto finantare , proiecte phare ;

i cu rectificirile in sintetic si pe fiecare autoritate in
diirire comunali;

€ a acestora;

arte: executiv, invitimant, culturi, gospo

Efectuazi controlul financiar preventiv pentru avizarea la plati a tuturor documentelor;
Lunar, intocmeste situatia privind monitorizarea salariilor pentru primirie, scoli si
gridinite, situatie pe care o predi Ia Trezoreria Babeni.:

Lunar, evidentiazi si intocmeste contabilitatea veni
alantei de venituri si cheltuieli,
nregistreazi cheltuileile si ven
articole bugetare;

Va face parte din comisiile de negociere, licitatie,
conducitorul institutiei va stabili prin dispozitie .

* Vizeazi din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de Primiria Dragoesti
*Calculeazi impozitele si taxele datora

te de persoane fizice si rispunde pentru corectitudinea
ntocmirii lor .

Preia, detine si asiguri evidenta dosarelor, borderourilor debit-scideri, impozit pe teren si
cladiri pentru persoane fizice.

turilor care stau la baza intocmirii
iar trimestrial a bilantului contabil;

iturile in evidenta contabili in partida dubli pe capitole

receptie lucriri, ori de cite ori

* Inscrie persoanele fizice in matricoli :clidiri, teren, mijloc de transport;
* Tine evidenta contractelor de concesiune pentru persoane fizice;
* Tine evidenta inlesnirilor Ia plata acordatii contribuabililor;

* Emite borderouri de debite pentru persoane fizice in baza declaratiilor acestora;
* Emite borderouri de sciideri debite pentru persoa

ne fizice avind la bazi referatul aprobat de
conduciitorul unititii;
. * Efectueazi lueririle privind aplicarea O.G.nr.

111/1996 referitoare Ia creantele bugetare
. 51 0.G.nr.39/2003 privind procedurile de admin

istrare a creantelor bugetare;




Identifica, pe raza comunei, persoanele ce exercitii o activitate producitoare de venit
poseda bunuri impozabile nedeclarate, luind misuri de evidentiere a acestora. in

cest caz, stabileste impozitele, taxele si rispunderea contraventionali;

itocmeste si elibereazi certificate de atestare fiscali pentru persoane fizice si rezolvi orice

e cereri repartizate de primar;

rezinti la cerere informiri privind realizarea veniturilor bugetului local precum si aspectele

statate:

mareste veniturile;

Verificd periodic contribuabilii inscrisi in evidenta speciali a insolvabili lor sl urmareste

ermanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;

| Jrmireste incasirile trimestriale si anuale privind executia impozitelor, taxelor cu debite si

rd debite, precum si situatiile operative lunare privind incasirile realizate;

tocmeste instiintirile de plati pentru amenzile persoanelor fizice.

ite pentru sumele incasate chitante .

alculeazi si incaseazi majoriirile de intirziere in cazul plitilor ficute dupi expirarea

enelor legale pentru persoane fizice.

sfagoari activitatea de urmirire si incasare la timp si deplasarea la trezorerie pentru

area la buget a veniturilor fiscale si nefiscale » in cazul constatirii abaterilor de Ia

enele de plati, calculeazi acolo unde este cazul, majoriri de intarziere.

ocmeste instiintirile de plati pentru sumele primite spre debitare (impozite si taxe locale)

* Asiguri evidenta nominali a debitelor si incasirilor in extrasul de rol;

Incaseazi impozitele si taxele locale .

Intocmeste borderourile de Incasiri. _

icd de la Trezoreria Babeni salariile asistentilor personali, angajati, consilieri, salarii

yalil si le distribuie acestora.
‘Intocmeste registrul de casa evidentiind incasirile si plitile din cadrul unitiitii efectuate in
umerar.
11 Compartiment stare civild, asigurat de secretarul comunei cu urmiitoarea componenti
mpartimentul stare civild are urmatoarele atributii principale:
inregistreazi actele de nastere, cisiitorie, deces si elibereazi certificatelele de stare civili in

a acestor inregistriri.
intocmeste si operezi mentiunile la actele intocmite, precum si cele primite de la alte
calititi si trimite comuniciri pentru operarea in exemplarul II la Consiliul Judetean Valcea.
execut si pastreazi operatiunile in registrul intrare-iesire al stiirii civile de care rispunde .
tine evidenta tuturor datelor si actelor de stare civili si elibereazi la cererea persoanelor
ndreptitite duplicate, copii sau extrase de pe acestea.
* comunicd organelor abilitate orice modificare interveniti in actele de stare civild aflate in
pastrare la Primiria Dragoesti, prin completarea de mentiuni.
* intocmeste buletinele statistice de nastere, ciisitorie si deces si le comunici Consiliului
Judetean Valcea-Directia Statistici.
* intocmeste dosarele de transcriere ale actelor de nastere, cisitorie si deces pe care le preda
spre avizare la Directia Judeteani de Evidenti a Persoanei, Valcea.
* intocmeste situatia centralizatoare a decedatilor si a cirtilor de identitate ale acestora
pe care o preda lunar, pani la data de 5 la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a

1 Persoanei Valcea. .
. *opereazi in registrele de cisiitorie hotiririle de divort rimase definitive si irevocabile,
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comunicate de ciitre instantele Judecitoresti.

asiguri securitatea certificatelor de stare civilj $i trece seria fi

rtificate.

completeazi, elibereazi si actualizeazi livretele de familie

livret fiind trecut in registrul de livrete de familie,

s completeazi toate actele de cisitorie, pregiteste si oficiazi casitoriile.

\intocmeste rectificirile pe marginea actelor de stare civild la cererea

din oficiu, ale ciiror acte au fost inregistrate eronat,

ragoesti, prin completarea de mentiuni .

organizeaza activitatea de arhivare si raspunde de document.

Local, conform prevederilor legale in vigoare;

efectueaza inregistrarea Corespondentei adresate Primariei comunei Dragoesti, Consiliului

ocal, Primarului localitatii, in Registrul general de intrare - iesire si, pe baza repartizarii
ute de primar si secretar, se transmite sub semnatura personalului de specialitate in

ecirui duplicat in registrul de

$i tine evidenta acestora, fiecare

persoanelor, sau
in baza dispozitiei primarului localititii

ele aflate in arhiva Consiliului

fectueaza inregistrarea tuturor cererilo ry sesizarilor si petitiilor persoanelor fizice si juridice
urmareste solutionarea lor de catre primarul localitatii si aparatul sau de specialitate,

.12. (1) Compartiment asistentd sociali si autoritate tutelari, in subordinea directi a
marului comunei si in coordonarea Consiliului Local Dragoesti,format din: .
un post de functionar public de executie, referent, grad profesional principal ;

posturi asistenti personali ai persoanelor cu handicap, persoanl contractual.
Compartimentul asistentd sociali si autoritate tutelari are urmatoarele atributii principale
monitorizeazi si analizeazi situatia copiilor de pe raza comunei Dragoesti ,respectarea si
alizarea drepturilor lor.
dentifica copiii aflati in dificultate, intocmeste documentatia necesari pentru stabilirea unor
asuri speciale pentru acestia,
realizeazi si sprijini activitatea de prevenire a abandonului copilului.

realizeazi activitatea financiar-contabili privind asistenta sociali privind alocatiile
omplementare si de sustinere, precum si venitul minim garantat.
siguri intocmirea dosarelor privind stabilirea acordirii indemnizatiilor lunare pentru
resterea copilului, a stimulentelor lunare si a alocatiei de stat pentru copii.
-asiguri intocmirea dosarelor de acordare a ajutorului social si stabileste sumele pentru
1ecare in parte, conform legii.
efectueaza anchete sociale la cererea organelor abilitate.
organizeazi si rispunde de plasarea persoanelor defavorizate in centrele special amenajate.
. asiguri intocmirea dosarelor de ajutor de Incilzire pentru venitul minim garantat, conform
- Legii 416/2001 , cu modificirile si completirile ulterioare, precum si intocmirea dosarelor de
~ ajutor de Incilzire, altele decit cele previzute de Legea 416/2001 , cu modificiirile si
- completirile ulterioare.
* asigurd sprijin pentru persoanele virstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea
unei retele de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia,
*se ocupi de livrarea de alimente persoanelor defavorizate.
* rispunde, potrivit legii, avind obligatia sii se conformeze, potrivit functiei pe care o
detine, piastrand secretul de serviciu si confidentialitatea;
' *indeplineste orice alte atributii stabilite de primar;

1
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rt.13. Activitatea de resurse umane, este asigurat de secretarul comunei Dragoesti.

referent, grad professional principal.

gentul Agricol are urmiitoarele atributii principale:

completeazi sub indrumarea secretarului, registrul agricol pe baza prevederilor Legii
68/1991 privind registrul agricol §i normele tehnice date in aplicarea acesteia, la datele
i perioadele stabilite si raspunde pentru corectitudinea lor.

ormative in vigoare si hotaririle Consiliului Local.

evidentiazi in registrul agricol miscarea efectivelor de animale de la gospodiriile populatiei ,

utind periodic —prin sondaje-controale la aceste gospodarii privind situatia efectivelor de
1imale.

participi la efectuarea recensdirnintului animalelor domestice,

ntocmeste referate la cererile cetitenilor cu datele ce rezulti din registrul agricol

intocmeste si elibereazi la cererea cetatenilor, cu respectarea prevederilor legale, adeverirea

proprietitii animalelor, efectueaz3 in registrul agricol de evidentii operatiunile de transcriere a

dreptului de proprietate asupra animalului in caz de vanzare-cumpiirare sau contractare cu
nititile de stat.

tocmeste procese verbale la cererile adresate pentru registrul agricol, in timp util, in
derea eliberirii carnetelor de producitor.

ntocmeste certificatele de produciitor agricol pe baza datelor din registrul agricol comunal si
ne evidenta eliberiirii acestora.

itatilor de pe raza comunei precum si la gospodiriile populatiei.
tine evidenta miscirilor efectivelor de animale si pidsiri existente la unititile proprii ale
onsiliului a celor din gospodiriile populatiei si a agentilor de pe raza comunei.

ntocmeste si rispunde de trimiterea dirilor de seami statistice pe linie de agriculturi atit
entru unititile economice din teritoriu cit si din sectorul particular.
efectueazi cu aprobarea secretarului primériei operatiunile in registrul agricol si cadastral,
eschide partide noi, completiiri, adaugiri, modificiri de orice fel pe baza documentelor
ficiale prezentate.
* raspunde si efectueazi toate inscrisurile in registrul agricol din actele intocmite in baza Legii
18/1991 republicati , (procese verbale de punere in pesesie, titluri de proprietate, acte partaj,
vanziri-curnpiriri, donatii, schimburi terenuri, contracte arendi terenuri).
~* asigurd aducerea la indeplinire a prevederilor hotirarilor Consiliului Local si a dispozitiilor
emise de primarul comunei privind functionarea registrului agricol,
* gestioneaza registrul de eliberare a adeverintelor si elibereazi adeverinte cu datele din
registrele agricole,
* constituie si actualizeazii evidenta proprietitilor imobiliare si a modificirilor acestora;
* constituie si actualizeazi evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
* urmiireste modul in care detinitorii de terenuri asigura cultivarea acestora;
: * furnizeazi date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;
| cacordi consultantd agricold, urmireste aplicarea tehnologiilor adecvate si ia misuri de
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potrivit legii, avind obligatia si se con formeze,
dstrand secretul de serviciu si confidentialitatea;
rt.15.Compartimentul Urbanism,Amenajarea Teritoriului,achizitii publice in
directd a primarului si asigurata de viceprimar;
‘Tehnicianul cu urbanismul are urmatoarele atributii principale:

primeste si verifici documentatia necesari eliberirii certifi
¢ construire si desfiintare pentru intravilanul comunei Drag
Comisiei de Urbanism Valcea.
intocmeste certificate de urbanism, autorizatii de construire si desfiintare dupid avizarea
Comisiei de Urbanism Valcea, precum si receptii finale pentru intravilanul comunei,
efectueazi activitate de verificare si informare privind modificirile si completarile Legii 50/

-

potrivit functiei pe care o detine,

subordinea

catelor de urbanism, autorizatii
oesti si le inainteazi spre avizare

rmireste si semneazi procesele verbale de receptie pentru lucririle care se executi privind

alubrizarea, infrum usetarea pentru comuna Dragoesti.

intocmeste documentatia necesari desfasuririi licitatiilor privind inchirierea si
ncesionarea terenurilor proprietatea Consiliului Local Dragoesti.
executa lucriri pregititoare si face propuneri privind sistematizarea si urbanizare a unitatii

ministrativ teritoriale de care rispunde.
a activitate de control privind HCL date pentru respectarea domeniului privat si
ublic al Consiliului Local si intocmeste procese verbale de constatare si sanctionare a
ontraventiilor,
‘urmaireste protectia mediului, echiparea tehnico-edilitard de pe teritoriul administrativ al
comunei ;
‘surmareste realizarea investitiilor social culturale si a lucririlor publice, rezolvarea
‘problemelor legate de activitatea energetica si de electificare a comunei.
face propuneri pentru denumirea de strizi a comunei.
identifica in teren si face propuneri de intrare in legalitate a imobilelor - case detinute fiirii
acte de proprietate.
tine evidenta tuturor evenimentelor( constructii, misciri parcelare) pentru extravilanul
comunei .
* raspunde de corespondenta compartimentului de urbanism,.
* se ingrijeste si rispunde de obtinerea avizelor pentru intocmirea si aprobarea PUG a
localititii. Rispunde de intocmirea PUD si PUZ pentru terenurile intravilane si obtine avizele
necesare aprobirii acestora de ciitre Consiliul Local.
* intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile situate in extravilanul
comunei Dragoesti.
* intocmeste si asiguri transmiterea si afisarea rapoartelor statistice lunare, trimestriale,
semestriale , anuale privind certificatele de urbanism si autorizatii de construire, desfiintare
emise pe teritoriul comunei.
* rispunde de indosarierea , numerotarea si arhivarea documentelor din cadrul biroului
* urmireste regularizarea taxelor de autorizare la finalizarea lucriirilor pe baza -
- declaratiilor inregistrate pentru zona de care raspunde, participi la receptia constructiilor
. autorizate in baza instiintirilor transmise la primirie de titularii autorizatiilor din comuna
Dragoesti.




pentru toate achiziitiile care urmeaza sa se
~ efectueze in anul urmator si ori de eate ori este nevoie;

_* intocmeste actele ce privesc toate licitatiile organizate de catre Primarie:

~* participa la elaborarea programelor de achizitii publice;

* elaboreaza sau «dupa caz ,coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiilor de
atribuire ,ori in cazul organizarii unui concurs de solutii > documentatiei de concurs:

* indeplineste obligatiile referitoare Ia publicitate ,asa cum sunt acestea prevazute in legislatia

/in vigoare;
+ obtine avizele necesare pentru initierea procedurilor de achizitii publice si concesiuni 3

Intocmeste si semneaza contractele de achizitie publica ,contractele de lucrari, contractele de
prestari de servicii,contractele de furnizare materiale si obiecte de inventar ,contractele de
furnizare a apei si toate celelalte contracte care vizeaza achizitiile publice;
* Intocmeste comanda pentru achizitii de orice fel;
* Dupa incheierea achizitii lor publice intocmeste procesul verbal de receptie lucrari ,prestari
de servicii etc. si un exemplar il preda la biroul de contabilitate;
riaspunde, potrivit legii, avind obligatia si se conformeze, potrivit functiei pe care o detine,
pastrand secretul de serviciu si confidentialitatea;
Art.16. Compartiment biblioteca, culturi si activitiifi pentru tineret, in subordinea directii a
_ primarului comunei Dragoesti, cu urmitoarea componenti ;
- un post de bibliotecar, nivelul studiilor - superioare
Bibliotecarul are urmitoarele atributii principale:
“verificarea stocului si a actelor insotitoare in cazul cind nu se face procurarea de cirti si
- stampilarea acestora.
inregistrarea tuturor cirtilor intrate in biblioteci prin cumparare si donatii si inscrierea
numarului de inventar pe fiecare carte;

redactarea fiselor topografice si a figei de evidentii cu inscrierea numirului de inventar;
* efectuarea operatiunilor in registrul de inventar in cazul primirii de cirti plitite de cititori,
cirti depasite moral sau schimb intre biblioteci;
* organizarea colectii lor Ia raftul liber;
* supravegheazi sala pentru a preveni sustragerile de publicatii;
* nu piriseste nemotivat sala bibliotecii in timpul serviciului;
* intocmeste formalititi le pentru recuperarea publicatiilor de la cititorii restantieri;
* verificii starea cirtilor la inapoierea acestora de ciitre cititori;
* participa la activititi culturale organizate in cadrul Ciminului Cultural;
* manifesta o atitudine civilizati fata de cititori;
* reprezintii biblioteca in relatiile oficiale s profesionale ca institutii si alte autorititi publice cu
asociatia profesionalii a bibliotecarilor, cu alte organizatii.
* respectd programul de lucru;
* are obligatia si respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitate a muncii, si ia
parte lunar la instructajul care se face pe aceasta linie.
*in permanenti va avea respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei.
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indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar ori de Consiliul Local.

organizeazi actiuni culturale impreuni cu cadrele didactice din

reprezintd Ciminul Cultural in relatii

articipa la intruniri le organizate de acestea

tine in permanenti un registru cu evidenta tuturor

ducative ce se desfiisoari la Ciminul Cultural ,

Serviciul de paza este compus din

patrulare iar unul dintre raspunde de:
-serviciul voluntar pentru situatii de urgenta,raspunde de modul de organizare si

desfasurare a activitatii de prevenire si stingere a incendiilor.

-conduce interventia serviciului la incendii, calamitiiti naturale si catastrofe;

-atentioneazi cetiitenii asupra unor misuri preventive specifice in sezoanele primavari si

toamnd, in perioadele caniculare $i cu secetd prelungiti sau cind se inregistreazi vanturi
uternice;

-raspunde de informarea cetitenilor localititii,

- supravegheazi unele activititi cu public nume

au distractive, sirbitori traditionale;
-intocmeste documentele de organizare si desfiisurare a activitatii Serviciului de interventii

a nivelul localititii, conform prevederilor legale si le supune spre aprobare Consiliului Local
agoesti;

-rispunde in fata primarului si a Consiliului local de activitatea desfasurati la nivelul

ocalitatii ;

-acordi asistentd tehnici de specialitate, conduciitorilor de unititi subordonate primiriei

unititi de invitimant, unititi sanitare) si verifici indeplinirea miisurilor stabilite

-urmireste procurarea mij loacelor si materialelor necesare interventiei in caz de incendiu;

-participd la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor ( controale, cursuri, instructaje,

nalize, consfituiri, concursuri), organizate de Inspectoratul Situatii de Urgenti al Judetului

alcea indeplineste si alte sarcini stabilite de primarul si viceprimarul localititii.

: 4

activititilor culturale , artistice si

doi salariati personal contractual paza facanduse prin

prin mijloace puse la dispozitie de primar;
ros, de naturi religioasi,cultural- sportive

CAP.IV DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTIEI iN CALITATE DE
ANGAJA TOR

Art. 17. Pentru buna desfisurare a activitatii, Primiria comunei Dragoesti, prin primarul
comunei, conducitorul administratiei publice locale, isi asumi urmitoarele drepturi:

L. sa stabileasci modul de organizare si functionare a institutiei,

2. si stabileasci, prin fisa postului, cu respectarea dispozitiilor legale, atributiile

- corespunzitoare pentru functionarii publici si pentru personalul contractual ,

3. sd emita dispozitii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau pentru o
~ parte a acestuia sau dispozitii cu caracter individual, sub rezerva legalititii acestora, conform
~ art.68 din Legea 215 /2001 privind administratia publici locali cu modificirile si completirile
ulterioare

4. sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiunilor de serviciu si sa
monitorizeze acest fapt prin fise de evaluare individuali anuale.

3. si constate sivarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corepunzitoare,
conform legii, contractului de munci sau Regulamentului de Ordine Interioard (ROI).

Art. 18. Obligatiile asumate de institutia publica:




ria dreptului muncii,

?corde toate drepturile ce decurg din prevederile legale si din contractul de munca
ncheiat la nivel de institutie,

v

stabilirea oricaror misuri privind pregitirea profesionali a functionarilor publici, daca

e suporti din fonduri bugetare costurile acestora,

si pliteasci toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retind §i sa

ireze contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile legii,

Jinfiinteze registrul general de evidenti a salariatilor si si opereze inregistririle previzute
lege,

si elibereze, Ia cerere, toate documentele care sj ateste calitatea de salariat a solicitantului,

asigure, in limitele prevederilor legale privind transparenta si dreptul cetiteanului la

formatii de interes public, confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

a asigure fondurile necesare pentru participarea salariatilor la cursuri de formare

rofesionalii pe domenii de activitate

rt. 19. Primarul comunei Dragoesti are obligatia de a aduce la cunostinta personalului din

drul aparatului de specialitate prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioari si

si procedeze la aducerea acestuia la cunostinta publicd prin afisare Ia sediul institutiei si pe

igina de internet.

t.20. Drepturile si obligatiile unititii previzute in prezentul Regulament de Ordine

Interioari, se completeazi si se intregesc cu prevederile reglementirilor din domeniul
porturilor de munci, precum si din Jjurisdictia muncii.

CAP. V DREPTURILE SI OBLIGA THLE SALARIA TILOR

Art.2L. Salariatul are in principal urmitoarele drepturi:
«dreptul la salarizare pentru munca depusa;

‘dreptul la repaus zilnic si siptamanal;

dreptul la concediu de odihni anual;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

* dreptul la demnitate in munci:

*dreptul la securitate si siniitate in munci;

* dreptul la acces la informarea profesionali:

* dreptul la informare si consultare;

* dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci;
* dreptul de a participa la actiuni colective;

~ * dreptul de a se constitui sau de a adera la un sindicat;

CAP. VI TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.22, Timpul de munci reprezinti timpul pe care salariatul il foloseste pentru
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eplinirea tuturor sarcinilor de serviciu.
123, Pentl-'u salariatii angajati cu norm3 intreagd, durata normalj a timpului de muncii este
de 5 ore pe zi si de 40 de ore pe siiptimaini.

24. Programul de lucru al Primiriei este de 8 ore in fiecare zi de luni pana vineri intre
e 8,00 -16,00 ;
25. Salariatii institutiei beneficiazi de repaus saptiminal, care se acordi in 2 zile
nsecutive la sfarsitul de siptimani (simbiita si duminica)
26. Munca prestatii in afara programului de lucru este cons iderati munci suplimentar3 si
and este cazul prin remunerare.
Munca suplimentari nu poate fi efectuati fiiri acordul salariatului cu exceptia unor lucriri
rgente.
.27. Munca suplimentari se compenseaza prin zile libere acordate in luna in care au fost
ectuate orele suplimentare printr-o cerere aprobati de primarul comunei

odihna se efectueazi in fiecare an.Efectuarea concediului de odihni se face in baza unei
gramaéri care se face pina lasfarsitul anului calendaristic pentru anul urméitor, tinindu-se
ama de necesitatea asiguririi continuiirii normale a activititii si de interesele personalului

9. Evidenta prezentei personalului institutiei se tine pe baza unei condici de prezenta,
se afla in biroul domnului primar al comunei Dragoesti
ondica de prezenta se verificii lunar de ciitre primarul comunei, iar in lipsa acestuia de ciitre

ceprimarul comunei.

CAP. VII. RASPUNDEREA DISCIPLINARA $I SANCTTUNILE DISCIPLINARE

't.30. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinari, avind dreptul de a aplica, potrivit
gii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cite ori constati ca acesgtia au sivarsit o
atere disciplinari. Abaterea disciplinari este o faptd in legituri cu munca, activitatea
sfAsuratii si care consti intr-o actiune sau inactiune savirsitii cu vinoviitie de ciitre salariat,
care acesta a incilcat normele legale, prezentul regulament, contractul individual de
munci ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.
A\rt.31. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
angajatul pe bazi de contract individual de munci) savarseste o abatere disciplinara sunt:

vertisment scris;
‘suspenderea contractului individual de munci pentru o perioadi ce nu poate depasi 10 zile

ucritoare;
' retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o duratii ce nu poate depiisi 60 de zile;
reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;

~*0 reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de
1-3 luni cu 5-10 %;

* desfacerea disciplinari a contractului individual de muncii.

Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singuri sanctiune.

Art.32. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinarid aplicabili in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avindu-se in vedere:



mprejuririle in care fapta a fost savargiti;

gradul de vinovitie al salariatului;

* consecintele abaterii disciplinare;

comportarea generali in serviciu-a salariatului;

“eventualele sarcini disciplinare suferi te anterior de ciitre acesta.

Art.33. Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisi in
orma scrisd, in termen de 30 zile calendaristice de Ia data luiirii la cunostintidespre savarsirea
baterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savirsirii faptei.

ub sanctiunea nulitatii absolute,nici 0 masura cu exceptia avertismentului scris nu poate fi
ISpusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile. In vederea desfasurarii
cercetarii disciplinare prealabile,salariatul va fi convocat in scris de persoana imputemicita de
atre angajator sa realizeze cercetarea,precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederi,
reézentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute in convocare, fara un
motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea,fara efectuarea cercetarii

* s 0

disciplinare prealabile.In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa

sa fie asinstat, la cererea, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.
Art.34. Inciilcarea cu vinovitie de ciitre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduiti profesionali si civici previzute de
- lege constituie abatere disciplinari si atrage rispunderea disciplinari a acestora.
Constituie abateri disciplinare urmiitoarele fapte:

intirzierea autosistematici in efectuarea lucririlor;
* neglijenta repetati in rezolvarea lucririlor;
* absente nemotivate de la serviciu;
* nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;
* interventiile sau stiiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
* nerespectarea secretului profesional sau confidentialititii lucririlor cu acest caracter;
* manifestiri care aduc atingerea prestigiului autorititii institutiei in care isi desfiisoari acti-
vitatea;
* desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic:
* refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
* incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri,incompatibilitiiti, conflicte de interese
si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;
* stabilirea de ciitre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in vederea
solutiondirii cererilor acestora.
Art.3S. Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate functionarilor publici decat dupa cercetarea
prealabild a faptei sivarsiti si dupi audierea functionarului public. Audierea functionarului
public trebuie consemnati in scris, sub sanctiunea nulititii. Refuzul functionarului public de a
se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se
imputd, se consemneazii intr-un proces-verbal. Pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri
disciplinare si propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici din
autoritatile sau institutiile publice ce constitue comisii de disciplina. Functionarul public
nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantei de contencios administrativ.
solicitand anularea sau modificarea, dupa caz, a dispozitiei de sanctionare.




CAP. VIIL APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA,
ACCES LA INFORMATIE $I RELATTI CU PUBLICUL

rt. 36. Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionali si la liberul acces la

formatiile de interes public, constituie prioritate a administratiei publice locale si indatorire
de serviciu pentru personalul din cadrul Primiriei Dragoesti.

Principiile fundamentale pentru indeplinirea acestui deziderat sunt:

* informarea prealabild, din oficiu; asupra problemelor de interes public ce urmeazi a fi
dezbitute sau implementate:

* consultarea cetitenilor si a persoanelor prezumate a fi direct interesate;

* participarea activi a cetiiteanului la luarea deciziilor.

3/Art. 37. Primarul comunei va desemna, din cadrul aparatului siu de specialitate,
unctionarul public responsabil cu asigurarea activititilor de informare din oficiu, acces

a informatii de interes public si relatii publice pentru autorititile administratiei publice
le comunei Dragoesti.

rt. 38 .Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de fundamentare

or fi supuse atentiei si dezbaterilor publice prin grija initiatorului sau a persoanei care le-a
ormulat.

_. CAP .IX DISPOZITII FINALE

Art.39. Prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioari se intregesc cu prevederile

- Legii 215/2001 privind administratia publici locald, republicati, Legii 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicati, Legia privind Codul muncii, precum si cu celelalte
prevederi si dispozitii legale cu privire la organizarea si disciplina muncii, administratia
publici locali, transparenta decizionali si statutul alesilor locali.

Art. 40 . Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se
realizeaza prin fisa postului .

Vizat legalitate
Secretar,
Melente Liyiu
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