12. Certificatele de urbanism, autorizatia de construire, autorizaia de desfiinfare a constructiilor si
certificatul de atestare a dreptului de proprietate asupra terenurilor - sunt acte specifice activitatii de
urbanism, al céror regim este stabilit de legislatia in materie.

13." Actele financiar-contabile - sunt actele cu caracter specific, al ciror regim este stabilit prin legislatia n
materie.

14. Procesul verbal de constatare §i sanctionare a contraventiilor -este actul cu regim special a cdrui
utilitate reiese din titulaturd. Modelele acestor acte se stabilesc de compartimentele care au atributii
constatarea si sanctionarea unor contraventii in caz ¢i nu existd formular tipizat adecvat. Asigurarea si
gestionarea imprimatelor inseriate de procese verbale de constatare si sanctionare contraventiilor se face de
serviciul —buget —contabilitate.

15. Ordinul de deplasare - este actul tipizat prin care se dispune efectuarea unei deplasari pe baza careia se
deconteaza, potrivit reglementarilor in materie, cheltuielile de deplasare.

16. Foaia de parcurs - este formularul tipizat prin care se justifica, potrivit reglementarilor activitatea
parcului auto al institutiei. -

17. Copiile dupd documentele aflate in arhiva - sunt actele care reproduc continutul acestora si se
elibereazd persoanelor indreptatite, potrivit prevederilor legale, cu aprobarea secretarului.

CAP.V.CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTEI SI UTILIZAREA SIGILIILOR

Art.33Prin corespondentd, in sensul prezentului capitol, se inteleg toate actele care sunt primite de
institutie, circuld in interiorul acesteia sau sunt expediate in exteriorul institutiei.

Art.34

1. Primirea si expedierea corespondentei se face prin registraturdi, in urma incadririi intr-una din
urmdtoarele categorii : acte cu regim obignuit, petitii.

2. Inregistrarea se face in registre tipizate, incepand de la numarul 1 la data de 01.01. si incheindu-se
la data de 31.12. a fiecarui an.

3. La finregistrare se aplicd sus, pe coltul din dreapta a documentului pe prima pagini, parafa de
inregistrare.

4. Cererile si alte acte prezentate de petifionari se inregistreaza, comunicandu-se pe loc numirul de
inregistrare.

5. Primirea si inregistrarea corespondentei se face in fiecare zi intre orele 08:00 -16:00 pentru ziua
respectiva.

6. Dupa inregistrare, corespondenta va fi distribuita.

7. Corespondenta adresatd primarului, viceprimarului si secretarului care poartd pe plic mentiunea
»personal”, ,strict personal”, ,,confidential” se desface de citre acestia.

8. Toatd corespondenfa adresatd Primarului (petitii, cereri, referate, orice document intern)vpr fi
directionate direct cdtre Primar,in ziua inregistririi, care va solicita informatiile si datele necesare
solutiondrii petitiilor si cererilor, de la birourile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, pentru elaborarea raspunsurilor in termenul legal.

9.Corespondenta adresatd Viceprimarului, secretarului, sefului de birou, Consiliului Local va fi
predatd persoanelor in cauzd, pe baza de semnéturd. Compartimentul sau persoanele cérora li s-a repartizat
corespondenta respectivd sunt obligati sd o solutioneze in termenul prevézut, iar dacd acest termen nu este
previzut, rezolvarea nu trebuie si depaseascéd 30 de zile de la data inregistrérii corespondentei.

10. Corespondenta este considerata rezolvata daca riaspunsul insusit i semnat de persoana autorizatd a
fost expediat celui interesat.

11. Corespondenta expediatd se semneazd de primar sau de persoanele imputernicite, cu exceptia
actelor bancare care se semneaza de persoanele care au specimenele de semnaturi in banca.

12. Expedierea se face de cdtre compartimentul de resort, mentionandu-se pe plic adresa corectd si
numadrul cu care a fost inregistrat actul de intrare.
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13. inainte de expediere corespondenta se depune la regisdtratura pentru a se scade in registrul intrare-
iesire de la registraturd, iar copia actului expediat se inapoiaza celui care 1-a intocmit, spre pastrare.

14. Registrele de evidentd a corespondentei, a hotdrérilor si dispozitiilor se numerotcazd, se
indosariazi spre pastrare si se sigileaza.

Art.35. Sigiliul cu stema al Consiliului local se pastreaza de secretar si se aplicd pe hotarérile
Consiliului Local.

Art.36. (1) Documentele emise de primaria comunei Radovanuvor cuprinde : antet, numar de
inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului si celui care il intocmeste si semnatura acestora
(2) Drept de semnatura si stampila au:

a) Primar;

b) Secretar;

¢) viceprimarul cu delegare din partea primarului :

(3) Semnatura ,,pentru ,, se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in situatiile in care legea nu

interzice acest lucru. Prin ,, caz exceptional,, se intelege concediul de odihna al primarului, lipsa din

institutic din motive de boala, pentru perfectionare profesionala, de reprezentare a comunei in afara

unitatii administrativ-teritoriala si in toate cazurile de mai sus, numai cu delegare expresa din partea
- primarului.

(4) Stampilele Consiliului Local vor fi pastrate astfel:

1. Stampila cu inscriptia ,,Comuna RADOVANU” se pistreazd la secretar si se aplicd pe actele
administrative emise de autoritatea administrativa sau unde legea impune acest.
2..Sigiliul cu inscriptia ,,Primar” se pastreaza la Primar si se aplicd pe :
- dispozitiile primarului;
3 .Starea civila are stampila proprie si are drept de semnatura ofiterul de stare civila si delegatul de stare
civila.

CAP.VI.PROCEDURI SI METODE DE LUCRU
A. ORGANIZAREA METODOLOGICA GENERALA A MUNCII
Art.37. -

1. Sub conducerea primarului se organizeazi sedinfe trimestriale si sdptimanale de analizd si
programare a activitéii. :

2.La aceste sedinte participd viceprimarul, secretarul, sefii de birou si compartiment.

3. in cadrul sedintelor se analizeazd activitatea desfasuratd pentru perioada expiratd si se prezintd
actiunile pentru perioada curenta.

Art.38
1. Compartimentele au la baza relatii ierarhice si se realizeaza astfel:
a) dreptul superiorului ierarhic de a pretinde subordonatului si facd sau si nu facd o anumitd activitate,
drept denumit de ,.dispozitie”;
b) obligatia subordonatului de a indeplini dispozitiile primite de la superiorul ierarhic;

2. Dreptul de a dispune si obligatia de a indeplini se exercitd, in limita normelor legale in vigoare

3. Superiorul poarta raspunderea pentru consecintele dispozitiilor date subalternului ;

4. Subalternul poart3 raspunderea pentru neexecutarea intocmai a dispozitiilor primite;

5. Dispozitiile se primesc, de regula, de la seful direct si se transmit, de reguld, subordonatului direct;

6. Dispozitiile pot fi verbale sau scrise, caz in care imbraca forma rezolutiei sau notei de serviciu.
Dispozitiile verbale pot fi dovedite, in caz de necesitate, prin orice mijloc de probd ; =

7 Pentru a fi eficiente, dispozitiile trebuie sa precizeze in mod clar si neechivoc ce anume trebuie

facut, de citre cine si pand la ce data.
Daca dispozitia are caracter de interdictie trebuie sa precizeze clar si neechivoc actiunea prohibita ;
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8. Primarul, viceprimarul, secretarul au dreptul de a da dispozitii direct executantului din subordine,
fara interpunerea sefilor intermediari, daca apreciaza ca este mai eficient sd conducéd personal o anumiti
actiune. In acest caz, executantul este obligat sa informeze imediat seful direct. Dacéd dispozitia transmisa
este de natura de a perturba activitatea compartimentului, este obligat si atrag# atentia coordonatorului.

9. Orice functionar public are obligatia de a sesiza deficientele observate in serviciu, pe cale ierarhici,
pana la primar, in vederea inléturdrii lor.

Art.39 Metodologia muncii de executie este urmatoarea:
1.In cazul activitdtilor cu caracter repetitiv, functionarii publici trebuie sa le execute, cu respectarea
normelor legale in vigoare si a dispozitiilor primite.

Pentru lucririle de calitate necorespunzatoare, de rezultatele din aceastd categorie de activitdti, rdspunde
executantul, in afard de situatia in care calitatea necorespunzitoare a lucrdrilor a fost constatati de
coordonator sau Primar, caz in care raspund si sefii ierarhici ai executantului .
2.Pentru activitatea de executie cu caracter de conceptie se parcurg urmétoarele etape:

a) intelegerea neechivocd a sarcinii primite;
b) documentarea prealabild;
¢) intocmirea lucrdrii;
d) prezentarea lucririi sefului direct;
e) realizarea corelatiilor stabilite de seful direct;
f) verificarea si insusirea lucrarii de catre seful serviciului;

Art.40.

1. Orice functionar public are dreptul si ceard, sa fie primit de seful ierarhic superior in orice
problema.
2.Sefii ierarhici superiori au obligatia sd primeasca functionarii publici zilnic.

B. ORGANIZAREA ACTIVITATILOR CU CARACTER SPECIFIC.

Art.41. Sunt considerate activitati cu caracter specific :
a)accesul liber la informatiile de interes public si relatiile cu reprezentantii mass-media;
b)asigurarea permanentei la Primarie;

c)activitatea desfasurati de functionari pe perioada delegirii;

Art.42.

1. Accesul liber si neingridit la orice informatii de interes public constituie unul dintre principiile
fundamentale ale relatiilor dintre persoane si institutia publica, in conformitate cu Constitufia Romaniei i cu
documentele internationale ratificate de Parlamentul Romaniei;

2. Asigurarea de citre institutie a accesului la informatiile de interes public se face din oficiu, sau la
cerere, prin intermediul compartimentului de resort.

3. Persoanele desemnate conform alin.(2), vor intocmi o situatie cu problemele ridicate de cétre cetdteni,
care va fi adusa la cunostinta Primarului.

Art.43 In legiturd cu deplasirile efectuate de functionarii publici din Aparatul de Specialitate al
Primarului in interesul serviciului, se stabilesc urmatoarele reguli:

a) Functionarii publici din Aparatul de Specialitate al Primarului sunt obligati ca, inainte de plecarea
in delegatie, sa prezinte Primarului spre semnare ordinul de deplasare ;

b) Ordinul de deplasare va fi inregistrat in registrul special intocmit in acest sens;

¢) La sosirea din delegatie cel care a efectuat deplasarea este obligat sd prezinte sefului direct un
raport care sd cuprinda succint urmétoarele:
- prezentarea activitatii desfisurate in perioada delegdrii cu precizarea problemelor rezolvate;

- propuneri pentru imbunétatirea activitatii;

d) Pe baza acestui raport prezentat in formé scrisd sau verbald, cel in drept aproba decontarea

cheltuielilor de deplasare;

42



e) Nerespectarea prevederilor cuprinse in prezentul articol conduce la nedecontarea cheltuielilor de
deplasare.

CAPITOLUL VI :

DISPOZITII FINALE
Art.44 — Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeaza prin fisa
postului care se intocmeste, conform legii, de catre functionarii publici si personalul contractual cu functii de
conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama aprobata, se redacteaza in 2 exemplare, se aproba de
cétre primar si se comunica un exemplar Compartimentului resurse umane si un exemplar titularului functiei
publice/postului.
Art.45— La nivelul institutiei functioneaza, in conformitate cu actele normative in vigoare, comisii de
specialitate numite prin dispozitie care reunesc reprezentanti din mai multe compartimente.
Art.46 — Prezentul Regulament va fi completat si modificat in functie de prevederile cuprinse in actele
normative ce vor aparea dupa aprobarea lui.
Art.47 — Prezentul Regulament este valabil de la data aprobdrii sale prin hotarare a Consiliului Local al
comunei Radovanu si isi produce efectele fatd de salariati din momentul incunostintdrii acestora. Se aduce la
cunostinta salariatilor din aparatul de specialitate al primarului, prin grija sefilor ierarhici si a persoanelor
interesate prin publicarea
Art.48Toate compartimentele Primariei Radovanu au obligatia de a colabora in vederea solutionarii comune
a problemelor curente ale comunitatii.
Art.49 Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Radovanu au obligatia de a comunica
Compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de
activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului regulament, precum
si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.
Art.50 Toate compartimentele Primariei Radovanu au obligatia de a pune la dispozitia Compartimentului
Informare Cetateni si Registratura, in conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific
de activitate.

Art.51 Toti salariatii Primariei Radovanu raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice
domeniului de activitate.

Art.52 Incalcarea dispoxzitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici atrage
raspunderea disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii. ’

Art.53 Angajatorul se obligd si protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat incdlcari ale legii in
cadrul autoritaTilor publice , conform Legii nr.571/2004.

Art54 Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor codului de conduita si de a
propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.55 In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi
sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

Art.56 Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu incalcarea
normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.57Prevederile prezentului regulament se completeazd cu actele normative in vigoare, iar prevederile

contrare se abroga.

Art.58— Prezentul Regulament este valabil de la data aprobrii sale prin hotdrare a Consiliului Local al
comunei Radovanu si isi produce efectele fafa de salariati din momentul incunostingdrii acestora. Se aduce la
cunostinta salariatilor din aparatul de specialitate al primarului, prin grija sefilor ierarhici si a persoanelor

interesate prin publicarea.

PRESEDINTE DE SEDINTA, _ SECRETAR,
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