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COMUNEI DUMBRAVENI,JUDETUL VRANCEA
CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1-Regulamentul, denumit in continuare regulament, de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Dumbraveni a fost elaborat
in baza Legii nr. 215/2001 privind Administratia Publica Locala,republicatd , cu modificarile
si completarile ulterioare si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora Tsi
desfasoara activitatea.

Art.2-Comuna DUMBRAVENI din judetul Vrancea este unitate administrativ -
teritoriala cu personalitate juridica. Poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele
administrativ - teritoriale stabilite.

Art.3-Administratia publica a comunei DUMBRAVENI din judetul Vrancea se
intemeiaza pe principiile autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme locale
de interes deosebit.

Art.4-Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la
nivelul comunei sunt Consiliul local al comunei DUMBRAVENI |, ca autoritate deliberativa si
Primarul comunei DUMBRAVENI ca autoritate executiva, alesi conform legii.

Art.5-Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome
si rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.6-Primaria este institutie publica cu activitate permanenta, formata din primar,
viceprimar, secretar, impreuna cu personalul din aparatul de specialitate a primarului care
aduc la indeplinire efectiva hotaréarile Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale
colectivitatii in care functioneaza.

Art.7-Consiliul local al comunei Dumbraveni la propunerea primarului, aproba
organigrama, statul de functji, numarul de personal din primarie, precum si Regulamentul de
organizare si functionare a acesteia, prin care se stabilesc competentele si atributiile
personalului, in conditiile prevazute de lege.

Art.8- Potrivit legii administratiei publice locale, primarul numeste si elibereaza din
functie, Tn conditiile legii, personalul din aparatul propriu de specialitate al autoritatilor
administratiei publice locale, cu exceptia secretarului, propune consiliul local numirea i
eliberarea din functie, n conditiile legii, a conducatorilor regiilor autonome, ai institutiilor si
serviciilor publice de interes local.

Art.9.(1) Normele si regulile stabilite prin Regulament se aplica tuturor salariatilor
din aparatul de specialitate,indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de
serviciu si funciiile pe care le detin.



(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat,care are
calitatea de functionar public sau personal contractual,precum si persoanelor care asista la
sedintele publice invitate sau din proprie initiativa ,organizate de primarie.

Art.10. Drepturile si indatoririle salariatilor -in cadrul raporturilor de munca sau de
serviciu-sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, In Legea nr.188/1999 modificata si
completata prin Legea nr.161/2003,in Codul Muncii, in contractul colectiv de munca si
Regulament.

Art.11. In exercitarea functiei publice pe care o detin ,functionarii publici vor
respecta principiile si conditiile reglementate de Statutul functionarilor publici si Legea
nr.7/2004 privind Codul de conduitda a functionarilor publici cu privire la indatoriri,
incompabilitate, disciplina, competenta, formare profesionala etc.

Art.12. Personalului contractual se aplica prevederile Legii nr.53/2003-Codul
Muncii.

Art.13. Personalul primariei se grupeaza in categorii de functionari publici,personal
contractual si demnitari alcatuind urmatoarea structura organizatorica :

a) primar
b) viceprimar
c) secretar
d)aparatul de specialitatate al primarului :
-finante, taxe si impozite
- buget - contabilitate
--audit intern
- agricultura si cadastru
-urbanism, amenajarea teritoriului
-asistenta sociala
- aparat auxiliar :guard comunal si paznicii primariei
Art.14. Competentele compartimentelor si institutiilor se stabilesc prin prezentul
Regulament, salariatii fiind coordonati de catre primar, viceprimar si secretar, functie de
subordonare.
Art.15. In exercitarea atributiilor ce le revin, salariatii primariei isi desfasoara
activitatea pe baza de programe saptamanale, aprobate de primar, viceprimar si secretar.

Art.16. Personalul din aparatul de specialitate al primarului colaboreaza cu
,comisiile de specialitate ale consiliului local, in vederea realizarii atributiilor stabilite prin lege
si prin regulament.

ArtA7. Lunar primarul, viceprimarul si secretarul primariei analizeaza activitatea
desfasurata de salariati si stabilesc obiectivele ce trebuie realizate in perioada urmatoare.

Art.18. Personalul din aparatul de specialitate al primarului, structurati pe
activitatile prevazute la art.13 din prezentul regulament, colaboreaza pentru realizarea
atributiilor ce le revin cu directiile din cadrul Consiliului Judetean, Institutia Prefectului
judetului Vrancea si servicile publice deconcetrate ale ministerelor, informand primarul,
viceprimarul si secretarul care le coordoneaza activitatea.

Art.19. Selectarea, incadrarea, formarea profesionalda, evaluarea activitatii,
salarizarea, modificarea si Tncetarea raporturilor de serviciu se vor face respectand
prevederile legislatiei in vigoare pentru fiecare categorie de personal.



CAPITOLUL I
Art. 20. Participarea la procesul de luare a deciziilor :

(1) Tn procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia s&
actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa promitda Iluarea unei decizii de catre
autoritatea sau institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

Art. 21. Obiectivitate in evaluare

1) in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici

au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei

in functia publica pentru functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu

obiectivitate criterile de evaluare a competentiei profesionale pentru personalul

din subordine, atunci cand propun ori aproba avansari, promovari, transferuri,
numiri sau eliberari din funciii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau
alte criterii neconforme cu principiile prevazute in Codul de conduita a functionarilor publici
(Legea 7/2004).

Art. 22. Folosirea prerogativelor de putere publica :

(1) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de

acte.normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control,

functionarilor publici le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in
interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin

sau relatile pe care le-au stabilit in exercitarea funciiei publice, pentru a influenta
anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(4) Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in
organizati sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 23. Utilizarea resurselor publice :

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente
functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le
revin,folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau
a institutiei publice pentru realizarea acestora.



Art. 24. Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri :

(1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia
urmatoarelor cazuri:

(@) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

(b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

(c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obiinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile lit. a) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau

inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.
(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
lege.

CAPITOLUL Il
Atributiile compartimentelor din aparatul de specialitate
al Primarului comunei Dumbraveni
Compartimentul administratie publica locala, secretariat
Art.25 Atributiile de administratie publica in sarcina secretarului comunei:
a) Indruma si coordoneaza activitatea de aplicarea legilor, hotararilor Guvernului si ale
celorlalte organe centrale ale administratiei publice , sau a hotararilor Consiliului Local,
primite de la conducerea institutiei.
b) Asigura asistenta de specialitate consiliului local si primarului pentru elaborarea ,
revocarea,modificarea in mod corespunzator a hotararilor i dispozitiilor , dupa caz, conform
prevederilor legale, respectiv avizeaza pentru legalitate proiectele de hotarare, dispozitiile
primarului gi contrasemneaza hotararile consiliului local .
c) Colaboreaza cu celelalte compartimente,din cadrul aparatului propriu in vederea
indrumarii activitatii serviciilor publice locale.
d) Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale
administratiei publice centrale sau locale.
e) Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr.544/2001 privind accesul la
infomatiile publice.
f) Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica.
g) Intocmeste rapoarte , referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate ale
consiliului sau in cadrul sedintelor Cosiliului local.
h) Conduce evidenta numerotarii hotararilor ,dispozitiilor, asigurand comunicarea acestora
celor interesati in termenele legale.
i) coordoneaza intocmirea lucrarilor necesare convocarii Consiliului local, a pregatirii i
desfasurarii acestora si face convocarea consilierilor si invitatilor la sedinta;
) raspunde de intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local si de pastrarea
dosarelor de sedinta ale Consiliului;
j) raspunde de tinerea la zi a lucrarilor privind evidenta militara a tinerilor si a angajatilor;
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k) se ingrijeste de formarea si pastrarea bibliotecii juridice,a Monitoarelor Oficiale,colectiilor
de legi si alte reviste de specialitate;
) Indruma activitatea de ordonare,inventariere si selectionare a arhivei institutiei si pastrarea
acesteia de catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic;
m) Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civild, in baza dispozitiei primarului,in lipsa
justificata a titularului,
n) elibereaza copii sau extras de pe orice act din arhiva Consiliului,in afara celor cu caracter
secret stabilit potrivit legii,elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila;
o) Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale, elaboreaza dispozitii de instituirea curatelei.
p) Coordoneaza realizarea efectiva a sistemului informatic Tn colaborare cu personalul de
specialitate Tn domeniu, prin proiectare de aplicatii si achizitie.
r) Elaboreaza studii de oportunitate in domeniul achizitiilor de tehnica de calcul pe baza
solicitarilor emise de directii, corelate cu sistemul informatic.
s) Asigura exploatarea eficienta a serviciilor internet si de posta electronica, tinand cont de
protectia datelor.
s) Intretine periodic pagina de prezentare a institutiei pe internet.
t ) indeplineste si alte atributii stabilite expres prin lege sau alte acte normative precum si ce
dispuse de primar
t) deleaga din atributiile sale personalului de executie cu aprobarea primarului;
u).tine evidenta carnetelor de munca si a datelor privind personalul angajat,a dosarelor
personalului propriu si a contractelor de munca,efectueaza lucrarile legate de
angajarea,transferarea,pensionarea sau incetarea contractelor de munca pentru persoanele
angajate ale Primariei;
v)verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de catre compartimentul financiar ori
de céte ori se impune prin reglementari legale;
w)gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor
ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveaza in
functii, clase, grade sau trepte profesionale a functionarilor publici, cat si a personalului
contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului .
x)urmareste intocmirea figei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de munca,
respectiv documentatia de sanctionare propusa de sefii ierarhici pentru personalul cu abateri
disciplinare, propune programul de perfectionare a angajatiilor;
z)asigura intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul de specialitate si tine legatura
cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

Art., 26. Atributiile de administratie publica in sarcina referent agricol si in
sarcina compartim. Cadastru si agricultura:
a) completeaza si {ine la zi Registrele agricole pe hartie si pe suport magnetic, raspunde
de pastrarea acestora,potrivit nomelor legale, de completarea centralizatorului si a
modificarilor survenite Tn registrele agricole
b) elibereaza adeverintele cu date din registrul agricol pentru ajutor social,sanatate,spital etc.
c) elibereaza bilete de adeverire a proprietatii si sanatatii animalelor, confom normelor
legale;
d) elibereaza certificate de producator, si intocmeste procesul verbal de verificare
confruntdnd reg. agricol ;
e) intocmeste studii statistice necesare in domeniul agricol si zootehnic,respectiv cu privire
la situatiile pe care le conduce potrivit atributiilor conferite si asigura transmiterea acestora;
f) propune anual modul de folosire al terenurilor agricole din intravilanul comunei;
g)intocmeste planul de imbunatatire si exploatare a pasunii comunale si a masurilor de
administrare a acesteia;



h) urmareste primirea prognozelor pentru atacuri de boli si daunatori la culturile de camp,a
cazurilor de boala la animale si propune Primarului luarea de masuri corespunzatoare pentru
avertizarea si ocrotirea populatiei comunei;

i) completeaza si transmite rapoarte statistice ,cu date din registrul agricol,la Directia
Judeteana de statistica;

j) participa la constatarea pagubelor produse de calamitati naturale si alte fenome naturale
Jla culturile agricole;

k) efectueaza diferite lucrari cu privire la aplicarea Legii fondului funciar.

[) urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

m) furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

n) asigura {inerea la zi a planurilor topo-geo,cu inventarierea,cadastrarea tehnico-imobiliara
si a planurilor de retele in comuna;

0) participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei, orasului sau
municipiului gi asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

p) efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite
de comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

r) intocmesc fisele de punere in posesie;

s) constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;

t) constituie si actualizeaza permanent evidenta cladirilor si terenurilor care fac parte din
domeniul public sau privat al comunei , intocmind dosare cu acestea pe sate cu
documentatii de carte funciara ,solicitand  fonduri pentru intocmirea acestora cu
persoane fizice autorizate .

t) delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitatilor;

t) face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole
si aplica in teren elementele necesare pentru functionarea acestora - proiectarea si
amenajarea retelei de drumuri si de alimentare cu apa, de irigatii;

u) acorda consultanta agricola, urmaresc aplicarea tehnologiilor adecvate si iau masuri de
protecitie fitosanitara;

v) acorda consultanta in domeniul zootehniei si asigura operatiunile de insamantare
artificiala;

w) asigura luarea de masuri pentru prevenirea imbolnavirii animalelor si efectuarea
tratamentelor in cazul imbolnavirilor;

x) intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli, in
conditiile prevazute de lege, si urmaresc realizarea acestor actiuni.

y) Intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor
economici , cu privire la actele ce - | intra in atributiile pe care le exercita ;

z) tine evidenta circulatiei terenurilor agricole pe planurile cadastrale,.

q) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

$) raspunde de arhiva Primariei comunei direct si sub coordonarea secretarului comunei ia
masuri de selectionare si conservare a acesteia, asigura predarea materialelor arhivistice la
Arhivele Statului, in conditiile legii

&) Intocmeste lucréri de secretariat si inregistrarea corespondentei in registrele de intrare
-iegire,

@) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei,sau nscrise in
fisa postului.



Art. 27. Atributiile privind starea civila sunt specifice S.P.C.L. Evidenta a
persoanelor, dar care pot fi delegate,prin dispozitia primarului, altei persoane
din cadrul aparatului de specialitate al primarului in lipsa justificata a titularului , :
a) intocmeste acte de stare civila, raspunde de asigurarea registrelor a certificatelor
de stare civila a altor imprimate si materiale necesare activitatii de stare civila
b)pastreaza arhiva de stare civila si asigura securitatea,conservarea si folosirea legala a
imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civilg;

c) intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa actele de
stare civila

d) urmareste inaintarea registrelor de stare civila dupa complectare in termen de 30 de zile
(exemplarul 1) la serviciul de resort al judetului

e) Tnainteaza in termenele stabilite statisticile livretele militare si adeverintele derecrutare,
buletinele de identitate ale celor decedati la organele de specialitate

f) copiaza registrele de stare civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente la
organul judetean de specialitate

g) organizeaza in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor

h) constata si sanctioneaza,potrivit prevederilor legale,faptele ce constituie contraventji la
regimul starii civile;

i) realizeaza toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civila,prevazute de Legea
starii civile,pe baza delegarii data de catre primar;

j) intocmeste buletine statistice si situatii cu privire la starea civila si le transmite in termenele
legale prevazute;

k) completeaza si elibereaza livrete de familie si opereaza in acestea toate mentiunile ivite

) transcrie actele de nastere, casatorii cat si decese din strainatate

m) intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de comunicare a
acestora la locul nasterii

n) efectueaza inventarierea documentelor arhiviste de stare civila

0) intocmeste actele necesare schimbarii de nume

p)intocmeste si contrasemneaza dovezi,adeverinte si certificate cetatenilor,cu privire la
actele ce-l intra in atributiile pe care le exercita;

r) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

Art.28. Atributiile privind asistenta sociala:
A. in domeniul protectiei copilului:
a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala
respectiva, respectarea si realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea
acestor date si informatii;
b) identifica copiii aflati Tn dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si susiine in fata organelor competente masurile de
protectie propuse;
c) realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;
d) actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, Tn vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia
copilului;
e) exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, Tn situatiile si
in conditiile prevazute de lege;



f) identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere;
asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor gi obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale etc.;

g) asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente
pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde
penal;

h) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite
care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a
stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei activitatj;

i) asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

j) asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce fi revin, stabilite de legislatia in vigoare;

k)tine evidenta copiilor din comuna aflasi in institutii de ocrotire specializate,a asistentilor
maternali profesionisti si face propuneri cu privire la persoane ce pot fi angajate ca asistenti
maternali;.

B.In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii —
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:
a)- Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si
actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.
b)- Intocmeste si inainteaza D.D.F.S.S. Vrancea borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.
c)- Primeste cererile si propune D.D.F.S.S. pe baza de ancheta sociala schimbarea
reprezentantului  legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

C. In aplicarea prevederilor O.U.G. nr.105/2003 privind alocatia familiala
complementara si alocatia de sustinere pentru familia monoparentala, cu modificarile

Si completarile ulterioare:
a)- Primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familile care au in
intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

b)- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala;
c)- Propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa caz,
a alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;
d) - Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditilor de
acordare a dreptului de acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de
sustinere pentru familia monoparentala;
e- Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;
f)- Intocmeste si transmite la Directia pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociala Vrancea:
Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei familiale complementare / de sustinere
pentru familia monoparentala aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr.105/2003 impreuna cu cererile si dispozitile de aprobare ale
primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a
alocatiei.

g)- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare
/ incetare a dreptului



h)- Tine evidenta cererilor de acordare a alocatilor de nou nascuti
i)- Propune Primarului pe baza de referate de specialitate acordarea prin dispozitie a

alocatiei de nou nascuti;
j)- Intocmeste statul de plata lunar pentru acordarea alocatiei de nou nascuti in baza
dispozitiilor primarului;
k)- Intocmeste lunar Borderoul centralizator al alocatiilor de nou nascuti si il transmite
Directiei pentru Dialog, Familie Si Solidaritate Sociala Vrancea;

[)- Elibereaza adeverinte privind acordarea, dupa caz, neacordarea (negatii) de alocatii de
nou nascuti’

D. in domeniul protectiei persoanelor adulte:

a) evalueaza situatia socioeconomica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

b) identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

c) elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru
consumatorii de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;
d) organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

e) propune plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul
acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

f) evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

g) asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic etc.);

h) asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati Tn
domeniul protectiei sociale;

i) realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

j) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;

k) sustine financiar si tehnic realizarea activitatilor de asistenta sociala, inclusiv serviciile
sociale acordate la domiciliu sau in institutii;

[) asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea
unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

m) asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul
neingradit al persoanelor cu handicap;

n) asigura realizarea activitafilor de asistenta sociala, in conformitate cu responsabilitatile ce
ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

o) intocmeste documentatia prevazuta de lege pentru acordarea,suspendarea sau
respingerea ajutorului social,le supune aprobarii primarului $i asigura comunicarea acestora
catre solicitanti;

p) efectueaza anchetele sociale in cazul tuturor beneficiarilor de ajutor social in vederea
verificarii veridicitatii veniturilor si a starii de viata declarate,propune masuri primarului;

r) face propuneri pentru actualizarea criteriilor anuale de evaluare a veniturilor persoanelor
care beneficiaza de ajutor social;

s) intocmeste dosarele pentru alocatia de stat pentru copii si de cea de sprijin si le
inainteaza DGMPS Vrancea

s)intocmeste documentatia pentru acordarea indemnizatiei de nastere la mame;
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t)intocmeste statele de plata a ajutorului social si al indemnizatiilor de nastere si le supune
verificarii i aprobarii;

t)intocmeste datele statistice cu privire la acordarea ajutorului social, a indemnizatiilor de
nastere, a alocatiilor de sprijin si le Thainteaza in termen DMPS Vrancea sau altor institutii
care le solicita;

u)efectueaza anchete sociale din partea autoritatii tutelare pentru minori ai caror parinti se
afla in divort sau la solicitarea unor institutii pentru persoane adulte cu handicap sau aflafi
sub interdictie si propune primarului luarea de masuri ce se impun,le comunica celor in
drept,iar in acest sens colaboreaza cu organele medicale,de invatamant si de politie locale;
v) intocmeste lista cu persoanele care beneficiaza de ajutor social pentru care plata
asigurarilor de sanatate se suporta de la bugetul de stat,precum si a persoanelor fara venit
care beneficiaza nu sunt asigurati potrivit Legii nr.145/1997;

w) intcomeste situatiile neceare pentru acordarea laptelui praf, conform legislatiei in vigoare;
x)intocmeste si contrasemneaza dovezi adeverinte si certificate cetatenilor,cu privire la
actele ce-i intra in atributiile pe care le exercita;

z) indeplinegte si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.\

E. In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap:

a)-Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditillor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz,
respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al
persoanei cu handicap grav

;b)- Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav.

c)- Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa
caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal
al persoanei cu handicap grav;

d)- Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si handicap, a
persoanelor asistate;

e)- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

F. in aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 — actualizata — privind venitul minim
garantat si a prevederilor Hotararii nr. 1.010 din 9 august 2006 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare:

a)- Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.

b)- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen
legal.

c)- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului
social.

d)- Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.

- Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform
hotararii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu.
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e)- Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la
baza acordarii ajutorului social.

f)- Inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta.

g)- Transmite in termen legal la Directia de Dialog, Familie si Solidaritate Sociala situatiile
statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001;

h)- Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

G. in aplicarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de
ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si a unor facilitati populatiei pentru plata
energiei termice cu modificarile si completarile ulterioare:

a)- Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat precum
si celorlalti beneficiari ai prevederilor ordonantei;.

Compartimentul buget-, contabilitate

Art.29. A.Atributiile compartimentului in domeniul buget-finante contabilitatii:

a)intocmeste proiectul bugetului local, al activitatilor extrabugetare si contul de incheiere a
exercitiului financiar pentru a fi supuse aprobarii Consiliului local.

b)ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local, atat la partea de venituri cat si in
privinfa cheltuielilor, prezentand periodic informatii conducerii la stadiul de realizare a
obiectivelor.

c)analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificari in structura bugetului in perioada
executiei si le supune aprobarii consiliului local.

d)conduce evidenta contabila a activitatilor administratiei locale, asistenta sociala,
invatamant, sanatate, ajutoare sociale intocmeste rapoarte lunare si dari de seama
trimestriale.

e)raspunde de gestionarea mijloacelor banesti cheltuirea fondurilor conform prevederilor,
efectueaza zilnic controlul operatiunilor efectuate prin casierie.

f) urmareste pe baza de documente, operatiunile ce se efectueaza prin banca.

g)asigura exercitarea controlului preventiv pentru cheltuielile efectuate din bugetul local si
mijloacele extrabugetare, cat si pentru eliberari de materiale.

h)raspunde de valorificarea inventarierii mijloacelor materiale si banesti aflate in gestiunea
primariei.

i)vizeaza contractele intre proprietari si chiriasi

j) organizeaza si controleaza inventarierea anuala si ocazionala a patrimoniului comunei si
face propuneri de imbunatatire a activitatii de administrare a patrimoniului;

k)organizeaza si conduce activitatea de evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor
extrabugetare ale Serviciului Economic al activitatilor autofinantate, in conformitate cu
prevederile legale si Instructiunile Ministerului Finantelor ;

l)Conduce evidenta mijloacelor fixe si a materialelor , a bunurilor patrimoniale din domeniul
public si privat al comunei, potrivit normelor legale ;

m)Intocmeste si inainteaza situatiile statistice privind salariatii, intocmeste si depune lunar
declaratiile privind contributile din fondul de salarii pentru fondurile speciale, tine evidenta
prezentei salariatilor, a concediilor, intocmeste statele de plata a personalului Primariei i
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verifica statele de plata intocmite de referentul cu probleme sociale pentru acordarea
indemnizatiilor de nagtere si ajutor social

n) stabileste necesarul pentru plata salariilor, intocmeste statele de functii si de plata a
drepturilor salariale pentru angajatii Primariei;

0) Stabileste necesitatile de aprovizionare cu materiale a Primariei, a reparatiilor curente si
capitale pentru care s-au intocmit documentatii;

p)Urmareste intocmirea si circulatia documentelor primare, a documentelor tehnic -
operative si contabile;

r)Face propuneri Consiliului local de virari de credite, de modificari de alocatii trimestriale
bugetare, planuri suplimentare de venituri si cheltuieli ;

s)Pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor chitantiere si a altor imprimate cu
regim special ;

s)Asigura incheierea contractelor pentru iluminat public, diverse prestari servicii ale
Consiliului local pentru terti, cat si ale agentilor economici pentru executarea de lucrari sau
alte prestari servicii catre Consiliul local si cele de achizitii publice ;

t)Asigura asistenta de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare;

t) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

B. Atributiile in domeniul casierie:

a)efectueaza plati zilnice

b)primeste, pastreaza si elibereaza valori si {ine evidenta numerarului

c)tine evidenta registrului de casa

d)intocmeste documentele necesare decontarii sumelor cheltuite de salariati
e)efectueaza plata avansului si a salariului

flefectueaza plata ajutorului social

g)tine evidenta chitantierelor si a carnetelor de CEC pentru ridicarea numeralului
h)incaseaza taxele speciale adoptate prin hotararile Consiliului local si taxele de timbru
pentru carti de identitate

i)tine evidenta carnetelor de garantii materiale

Art.30. Compartiment venituri —impozite si taxe :Atributiile in domeniul
impozitelor si taxelor : -

a) stabileste, constata, controleaza, urmareste si incaseaza impozitelor si taxelor locale,
precum si a accesoriilor aferente acestora

b)organizeaza evidenta tuturor debitorilor pe platitori, persoane fizice si juridice

c)incaseaza impozitele si taxele stabilite prin acte normative si hotarari ale Consiliului Local
d)depun zilnic ncasarile la casieria Primariei

e)intocmeste situatiile centralizate precum si pe platitori pentru impozitele si taxele locale si
alte venituri bugetare

fyacorda inlesniri legale privind impozitele si taxele locale cerute de contribuabili
g)efectueaza actiuni de control fiscal la persoanele fizice si juridice

h)solutioneaza obiectiuni si contestatii depuse de contribuabili

i)Jurmaresc ncasarile, inifiaza si realizeaza masurile de executare silita

j)elaboreaza proiecte bugetare de venituri si a propunerilor de rectificare pe parcursul anului
bugetar

k) urmaresc executia bugetului local

lrezolva cererile depuse de contribuabili
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m)urmaresc documentele care atesta diferite situati cerute de contribuabili (adeverinte,
certificate fiscale)

n)gestioneaza corect programul informatic continand probleme privind impozitele si taxele
locale

o)indruma contribuabilii in materie de probleme privind impozitele si taxele locale

p)cunoaste si aplica corect, cu obiectivitate si profesionalism a prevederilor legislatiei fiscale
si contabile

q)gestioneaza in conditii bune bunurile aflate in folosinta compartimentului

r)utilizeaza cu eficienta timpul de lucru

s)pastreaza si apara secretul operatiunilor contribuabililor, precum face publice datele privind
debitele acestora in conformitate cu prevederile legale.

s)inregistreaza, gestioneaza, verifica documentatiile depuse pentru autorizatiile pentru
desfasurarea de activitaii economice si propune eliberarea autorizatiilor sau respingerea
documentatiei pentru asociatiile familiale si persoanele fizice;

t)fine evidenta autorizatiilor asociatiilor familiale sau persoanelor fizice eliberate,
solutioneaza cererile de modificare, suspendare sau de retragere a acestora;

t) comunica cu organele fiscale si registrul comerfului actele necesare privind autorizatiile
persoanelor fizice

u)urmareste modul de derulare a contractelor de asociere,concesionare si inchiriere

v) aplicarea de amenzi contraventionale pentru situatiile in care se incalca prevederile legale
in materie de venituri ale bugetului local, in conditiile legii.

Art.31. Atributiile in domeniul administrativ:

a) Asigura necesarul de rechizite, imprimate,publicatii si a altor materiale de consum
necesare bunei functionari a compartimentelor aparatului propriu.

b) Tine evidenta "Notelor de fundamentare' privind necesitatea si oportunitatea efectuarii
unor cheltuieli legate de functionarea institutiei.

c) la masuri de tipizare,multiplicare si difuzare a unor formulare si acte normative ce se
solicita de catre conducerea primariei sau consiliul local.

d) Administreaza mijloacele fixe si obiecte de inventar din cadrul sediului Primariei;

e) Asigura buna functionare a instalatiilor urmarind utilizarea rationala a acestora si
mentinerea in stare de functionare.

f) Asigura achizitionarea de carburantj, piese de schimb pentru parcul auto propriu precum si
a altor materiale de consum necesare bunei functionari a institutiei.

g) Asigura preluarea acestora la magazie, asigura depozitarea si conservarea lor.

h) Se preocupa de valorificarea bunurilor si materialelor care nu mai sunt necesare institutiei
si pentru recuperarea materialelor refolosibile ca hartie, fier etc.

i) Asigura organizarea activitatilor de protocol (cazare, masa, transport, cadouri) pentru
invitati sau pentru delegatile romane sau straine la Consiliul local in baza dispozitiilor
conducerii institutiilor.

j) Face propuneri pentru programul de investitii si reparatii.

k) Coordoneaza activitatea parcului auto al Primariei si {ine evidenta consumurilor pentru
fiecare autovehicul in parte.

[) Asigura baza logistica instalatii telefonice, echipament de birotica si informatizare, a
echipamentelor de protectie impotriva efractiei, precum si pentru curatenia institutiei.

m) Intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor si agentilor
economici , cu privire la actele ce - | intra in atributiile pe care le exercita ;

n) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.
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Compartimentul audit intern
Art.32. Atributiile Compartimentului audit intern :

a) stabileste planul anual de audit intern pana la data de 30 noiembrie a anului precedent
celui pentru care se elaboreaza, insotit de un referat de justificare a modului in care au fost
selectate obiectivele, activitatile sau operatiunile care au fost cuprinse in plan
b) supune spre aprobare conducatorului institutiei, planul anual de audit intern; c)propune
modificari ale planului anual de audit intern pe parcursul derularii acestuia
in urmatoarele conditii: identificarea unor obiective cu o valoare semnificativa importanta,
modificari sau legislative sau auditarii anumitor operatiuni, activitati sau actiuni ale sistemului
d) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
e) elaboreaza norme metodologice specifice primariei, cu avizul UCAAPI;
f) introduce in planul de audit al institutiei tematicile Ministerului Finantelor si ia masuri
pentru ca rapoartele sa fie realizate in bune conditii si la termenul fixat.
g) verifica legalitatea, realitatea, exacticitatea evidentelor contabile si ale actelor financiare si
de gestiune;
h) informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii
publice auditate, precum Si despre consecintele acestora;
i) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;
j) In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate.
k)indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.
Compartimentul de cadastru si agricultura

Compartimentul de urbanism, amenajarea teritoriului
Art.33.. Atributiile privind urbanismul si amenajarea teritoriului:

a) preia, verifica, intocmeste si elibereaza certificatele de urbanism

b)preia verifica, intocmeste si elibereaza documentatiile pentru autorizatiile de construire
c)tine evidenta certificatelor de urbanism,a autorizatiilor,acordurilor si avizelor eliberate in
domeniul constructiilor,procedeaza la arhivarea acestora;

d)efectueaza controlul in teren cu privire la respectarea prevederilor autorizatiilor legal
eliberate si sanctioneaza contraventional abatarile de la prevederile legislatiei in vigoare
privind disciplina in constructii, {ine evidenta amenzilor si urmareste incasarea lor;
e)efectueaza controlul in teren pe linie de disciplina Tn constructii si urbanism

f)efectueaza identificari de terenuri in intravilanul comunei Dumbraveni

g)urmareste masurile de protectia mediului

h)verifica si Tnainteazad documentele de dezmembrare si parcelare a terenurilor din
intravilanul orasului

i)constata abaterile de la legislatia in vigoare privind disciplina in constructii si urbanism
j)elibereaza certificate de nomenclatura stradala

K)preia verifica si Tnainteaza documentatiile pentru Tmproprietarirea cu terenuri din
intravilanul comunei conform legii nr.18/1991

lelibereaza adeverinte referitoare la terenurile si constructiile din intravilanul comunei
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m)asigura elaborarea , aplicarea dupa caz modfcarea regulamentului de urbanism,a
planurilor de amenajare a teritoriului comunei,a programelor de organizare si dezvoltare a
comunei aprobate de Consiliul local;

n)urmareste avizarea si aprobarea documentatilor tehnice de urbanism, amenajarea
teritoriului si investitii, conform competentelor prevazute de lege

o)urmareste contractarea si realizarea lucrarilor de investiti si reparatii, precum si
receptionarea pe teren a lucrarilor respective prevazute in programul propus

p)tine evidenta monumentelor istorice si de arhitectura din comuna,a ariilor de protectie
stabilite prin lege sau hotarari ale consiliului local,asigura respectarea legislatiei in constructji
in cazul acestor zone;

riraspunde de organizarea licitatiilor pentru concesionare, inchiriere, de contractare a
executarii lucrarilor de constructii aprobate de Consiliul local,asigura documentatia necesara
desfasurarii acestora;

s)asigura asistnf{a de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare;

s) indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

Compartimentul de relatii cu publicul
Art. 34. Atributiile compartimentului de relatii cu publicul: care cade in
sarcina secretarului comunei

a) Executa lucrari de secretariat necesare pregatirii si desfasurarii sedintelor Consiliului
local, precum si a altor sedinte dispuse de conducerea institutiei.

b) Utilizeaza reteaua informatica pentru ca utilizatorii sa poata consulta baza de date si
agenda legislatiei.

c) Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul
institutiei.

d)Asigura dactilografierea proceselor verbale ale sedintelor consiliului local, sau a altor
documente primite de la nivelul ierarhic superior.

e) intocmeste lucrari de secretariat.

f) Asigura aplicarea prevederilor legii nr.52/2003 cu privire la transparenta decizionala;

g) Raspunde de aplicarea legii nr.544/2001 privind acesul la informatiile publice, asigurand
afisarea actelor prevazute expres de lege sau cele dispuse de primar sau Consiliul local;

h) Tine evidenta numerotarii hotaréarilor ,dispozitiilor, asigurand comunicarea acestora celor
interesati in termenele legale, precum si afisarea lor spre luare la cunostiinta publica;

i) repartizeaza si expediaza corespondenta, raspunde de difuzarea actelor normative si a
corespondentei la compartimente interesata.

j) Conduce evidenta si solutionarea notelor de audienta Tnregistratd care au ca obiect
probleme sociale sau aspecte cu caracter civic.

k) Urmareste, potrivit legii, impreuna cu, compartimentele interesate, intocmirea, aprobarea
si respectarea nomenclatorului dosarele si a termenelor de pastrare a fondului arhivistic.

[) Asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe
documentele de arhiva in conditiile prevazute de dispozifiile legale.

m)Intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinie si certificate cetatenilor si agentilor
economici , cu privire la actele ce - | intra in atributiile pe care le exercita ;

n) Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior
sau conducerea institutiei si cele stabilite prin hotarari ale consiliului local.

Art.35-Institutiile si serviciile publice subordonate Consiliului local au propriile
regulamente cadru de organizare si functionare.
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Capitolul IV. Dispozitii finale
Art.36.(1) Pentru fiecare functie din cadrul aparatului de specialitate , se va intocmi
fisa postului,care va cuprinde conform prevederilor legale si a prezentului regulament
intern,atributiile in raport cu exigentele postului.
(2) Fisele postului se aproba de catre primarul comunei.
Art.37.Salariatii primariei indeplinesc si alte atributii stabilite de sefii ierarhici,de
consiliul local sau prin lege.
Art.38 Prezentul Regulament se compleaza cu prevederile actelor normative
care,prin continutul lor modifica ,completeaza sau abroga unele din prevederile sale.
Art.39(1) Conducerea primariei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul
Regulament, in cadrul unei sedinte de lucru ,care isi produce efectele fata de salariati din
momentul luarii la cunostinta,sub semnatura.
(2) in cazul noilor angajati , in Contractul individual de muncé sau in dispozitia de numire se
va mentiona luarea la cunostiinta de catre acestia a prevederilor prezentului regulament
intern.
Art.40.Regulamentul se afiseaza la sediul primariei.
Art.41. Pe baza prezentului Regulament se vor elabora normele metodologice
aprobate de primar cu privire la:
-colectarea,transportul si distribuirea corespondentei;
-activitatea de copiere a documentelor;
-utilizarea mijloacelor de transmisie a datelor:telefon,fax E-mail.,internet.;
-utilzarea calculatoarelor din dotare;
-elaborarea unui program privind liberul acces la informatiile de interes pubilic;
-desfasurarea activitatii arhivistice,evidenta selectionarea si pastrarea documentelor create
si detinute de consiliul local.
-utilizarea parcului auto al primariei;
-dactilografierea actelor si adreselor emise de consiliul local al comunei Dumbraveni .
Art.42.Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca se
vor intocmii,dupa caz,cu respectarea prevederilor prezentului Regulament.
Art.43.- Reglementarile privind :
- protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul institutiei;
- respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a
demnitatii ;
- drepturile si obligatiile angajatoruluii si ale salariatilor ;
- procedura de solutionare a cererilor si reclamatiilor individuale ale salariatilor ;
- reguli concrete privind disciplina muncii in institutie ;
- abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile ;
- reguli referitoare la procedura disciplinara;
- modalitatile de aplicare a altor dispozi{ii legale sau contractuale specifice,
sunt prevazute in REGULAMENTUL INTERN ,intocmit conform prevederilor Titlului
Xl,Capitolul | din Legea nr. 53/2003 , cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 44.Prezentul  regulament de organizare si functionare se duce la
indeplinire de catre primar, viceprimar ,secretar , functionarii publici si personalul
contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Dumbraveni .

PRIMAR, AVIZAT PENTRU LEGALITATE,
IONEL STRIMBEI SECRETAR AL COMUNEI DUMBRAVENI
GINA DANIELA CHIRITA
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