ROMANIA
JUD. TIMIS
COMUNA TRAIAN VUIA
PRIMARUL COMUNEI TRAIAN VUIA

DISPOZITIE
Nr. 17/23.02.2026

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare Interioari a Primiriei
Comunei Traian Vuia '

Avand 1n vedere:

1. Codul administrativ — Legea nr. 188/1999, republicati si modificata, in special:
o Art. 40-44 privind atributiile primarului si organizarea administratiei publice
locale;
o Art. 45-48 privind organizarea activititilor administrative si functionarea
primariei;
2. Necesitatea reglementarii clare a procedurilor interne, responsabilitatilor si fluxurilor
administrative:
3. Propunerea Secretarului Comunei, Farcag Dorina Anisoara, privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare Interioara a primariei;

DISPOZITIA PRIMARULUI

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare Interioard a Primariei Comunei
Traian Vuia, elaborat in conformitate cu prevederile Codului administrativ si ale legislatiei
locale aplicabile.

Art. 2. Regulamentul se aplica tuturor activitatilor desfasurate in cadrul primdriei si stabileste:

e Structura organizatorica;

e Atributiile Primarului si ale personalului de suport administrativ;
o Fluxurile administrative si procedurile interne;

e Evidenta si arhivarea documentelor;

e Modul de gestionare a cererilor si petitiilor cetitenilor;

e Procedurile pentru situatii exceptionale si urgente;

e Controlul intern. monitorizarea si raportarea activititilor.

Art. 3. Primarul. in calitate de conducator al institutiei, are responsabilitatea aplicarii si
respectarii prezentului Regulament, conform art. 40 si 41 din Codul administrativ. care
prevad atributiile si responsabilitatea conducitorilor autoritatilor publice locale.

Art. 4. Secretarul comunei, va asigura:
e Suportul administrativ necesar implementarii Regulamentului;

e Monitorizarea respectirii procedurilor interne;
e Pastrarea documentatiei aferente Regulamentului si a actelor emise pentru arhiva.




Art. 5. Dispozitia si Regulamentul aprobat se comunica:

Secretarului comunet; u

Personalului implicat in activititi administrative;

Se aduce la cunostinta cetatenilor prin afisare la sediul primdriei si publicare pe pagina
oficiala de internet a comunei.
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Art. 6. Nerespectarea dispozitiilor prezentului act administrativ atrage raspunderea conform
Codului administrativ si altor acte normative in vigoare.

Art. 7. Prezenta dispozitie intrd in vigoare la data semnarii de catre primar sl secretar si se va
pastra in arhiva primariei.

SEMANATURI

Primar: .
Vasile-Bujor Petedescu

@

Secret:

Farcas Doyi a

Data: 2.5 /9 ¢ /2026




PRIMARIA COMUNEI TRAIAN VUIA
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE INTERIOARA

INTRODUCERE

Priméria Comunei Traian Vuia este autoritatea publicd locald care asigura guvernarea
administrativd a comunei. Activitatea acesteia trebuie organizata si exercitata cu respectarca
principiilor general acceptate in administratia publica, precum legalitatea, transparenta,
cficienta. responsabilitatea. impartialitatea si protectia datelor.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare Interioard (denumit in continuare
»Regulament™) are drept scop stabilirea clard a responsabilitatilor, fluxurilor de lucru.
procedurilor, raspunderii administrative, precum si instruirea personalului implicat in
activitatile primdriei. in conformitate cu prevederile Codului administrativ, Legea
administratiei publice locale si alte acte normative aplicabile

Art. 1. Domeniul de aplicare

(1) Prezentul Regulament se aplica tuturor activitatilor desfasurate in cadrul Primariei
Comunei Traian Vuia si reglementeaza modul de organizare si functionare a activititilor
administrative, fard a contraveni legislatiei in vigoare.

(2) Regulamentul descrie rolurile, atributiile. responsabilitatile, procedurile operationale
interne, fluxurile decizionale si relatiile cu cetatenii si institutiile externel.egii privind
protectia datelor cu caracter personal si alte acte normative ¢

. Structura organizatorica

(1) Primaria Comunei Traian Vuia este condusa si administrata de Primar.

(2) Secretarul primariei si personalul auxiliar, daca existd, sprijina activitatea administrativa
conform indicatiilor primarului, fara a avea atributii decizionale autonome.

Atributiile primarului

Primarul indeplineste urmétoarele atributii principale:

a) Reprezinta institutia in relatiile cu alte autoritati publice si cu cetétenii;

b) Semneaza, aprobi si comunici toate actele administrative ale primariei;

¢) Coordoneaza, organizeaza, verifica si raspunde de activitatea administrativa;
d) Asigura aplicarea legislatiei in vigoare si respectarea principiilor transparentei;
¢) Autorizeaza procedurile interne de lucru si aproba formularele utilizate;

) Decide asupra organizarii fluxului documentelor si evidentelor interne.

. Rolul secretarului

(1) Secretarul primariei are rol de suport administrativ.

(2) In absenta secretarului, atributiile administrative curente sunt preluate de persoanele
desemnate de primar, numai in limitele stabilite de acesta

CAPITOLUL 1 - DISPOZITII GENERALE

(1) Prezentul Regulament se aplica tuturor activitatilor desfasurate in cadrul Primariei
Comunei Traian Vuia si reglementeaza modul de organizare si functionare a activitatilor
administrative, fara a contraveni legislatiei in vigoare.




(2) Regulamentul descrie rolurile, atributiile, responsabilitatile, procedurile operationale
terne, fluxurile decizionale si relatiile cu cetdtenii si institutiile externe

Art. 1. Domeniu de aplicare

Acest regulament se aplica tuturor angajatilor si colaboratorilor implicati in activitatea
administrativa a Primariei Comunei Traian Vuia, in conformitate cu art. 45-46 Cod
administrativ.

Art. 2. Scopul regulamentului
» Organizarea fluxului intern al documentelor
* Stabilirea atributiilor si responsabilitatilor personalului
« Asigurarea transparentei si legalitatii actelor administrative
* Definirea procedurilor in situatii exceptionale sau de urgenta

Art. 3. Principii generale

o [egalitate

e Eficienta si responsabilitate
o Confidentialitate si protectia datelor
®

Profesionalism si corectitudine in relatia cu cetitenii

Art. 4. Baza legala

Codul administrativ (Legea nr. 188/1999, republicata si modificata), articolele 40—50, confera
primarului si aparatului propriu competenta de a organiza activitatea si de a adopta reguli
interne.

CAPITOLUL I - ORGANIZAREA SI CONDUCEREA PRIMARIEI

Art. 5. Conducerea primariei
Primarul conduce activitatea primdriei, raspunde de respectarea regulamentului si aplicarea
legislatiei, conform art. 40 Cod administrativ.

Art. 6. Atributiile primarului

e Organizarea aparatului propriu

o Delegarea atributiilor in functie de competenta

e Stabilirea fluxului documentelor

e Semnarea actelor administrative

e Monitorizarea respectarii termenelor si a procedurilor interne

o Planificarea activitatilor si prioritatilor (art. 41 Cod administrativ)

Art. 7. Rolul secretarului
Secretarul comuneti:

e Asigurd suport administrativ

¢ Monitorizeaza respectarea regulamentului

o Pastreaza documente

o Coordoneaza comunicarea intre compartimente (art. 46 si 49 Cod administrativ)

Art. 8. Functii si responsabilitati suplimentare




Fiecare functionar are fisa de post cu atributii detaliate
Personalul respecta procedurile interne
Se organizeaza instruiri periodice privind legislatia si procedurile interne

Art. 9. Organizarea compartimentelor

» Compartiment administrativ: gestiunea documentelor si evidenta fluxurilor
e Compartiment financiar-contabil: evidenta bugetului si cheltuielilor
» Compartiment relatii cu publicul: preluarea cererilor si petitiilor cetatenilor

CAPITOLUL HI - PLANIFICAREA SI ORGANIZAREA ACTIVITATILOR

Art. 10. Planuri de activitate
Primarul intocmeste anual planul de activitate, cu obiective, termene si responsabilititi.

Art. 11. Programul de lucru
e Program normal: Luni-Vineri,
» Incaz de urgenta, primarul poate modifica programul conform art. 45 Cod
administrativ
Art. 12. Planificarea resurselor
o Resurse umane: distribuirea sarcinilor
» Resurse materiale: inventariere, gestionare, aprovizionare
o Resurse informatice: utilizarea sistemelor de gestiune a documentelor si arhivei

electronice

Art. 13. Raportare si monitorizare

Personalul raporteaza activitatea saptamanal/lunar
Secretarul verifica respectarea regulamentului
Primarul aproba si valideaza rapoartele

CAPITOLUL 1V - FLUXUL DOCUMENTELOR SI EVIDENTA ADMINISTRATIVA
Art. 14. Inregistrarea documentelor

o Toate documentele se inregistreaza in registrul general de intrari-iesiri, conform art.
47 Cod administrativ

e Fiecare document primeste: numar de inregistrare. datd, destinatar si rubrica de
arhivare

Art. 15. Fluxul documentelor

Receptionare si inregistrare
Verificare si completare

Atribuire responsabilitati

Elaborare raspuns / act oficial
Semnare primar

Transmitere destinatar

Arhivare (art. 48 Cod administrativ)
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Art. 16. Tipuri de documente

e Interne: note, dispozitii, fise de lucru
o [Externe: cereri cetateni, acte oficiale
o Confidentiale: se pastreaza securizat si se acceseazd numai de personal autorizat

Art. 17. Evidenta electronici

e Sistem informatic pentru fluxul documentelor
o Backup periodic
» Acces restrictionat pe roluri i responsabilitati

CAPITOLUL V - COMUNICAREA CU CETATENII SI INSTITUTHLE

Art. 18. Cereri si petitii
Cererile cetdtenilor se inregistreaza, solutioneaza si arhiveaza respectand termenele legale
(art. 48 Cod administrativ).

Art. 19. Comunicarea externa

o Toate corespondentele oficiale cu institutii sau persoane se fac prin adrese oficiale
semnate de primar

o Se arhiveaza in registrul documentelor

e Se utilizeaza formulare standard pentru coerenta si trasabilitate

Art. 20. Program de relatii cu publicul
e Program stabilit de primar, afisat la sediu si pe site
e Posibilitatea preluarii cererilor prin e-mail sau posta
o Inregistrarea automata sau manuald a tuturor cererilor

CAPITOLUL VI - CONTROL, RAPORTARE SI EVALUARE

Art. 21. Control intern
Primarul organizeaza controlul intern si rapoarte periodice privind respectarea regulamentului
(art. 49-50 Cod administrativ).

Art. 22. Indicatori de performanta

e Respectarea termenelor

o Corectitudinea si completitudinea documentelor
e Respectarea procedurilor interne

e Gradul de satisfactie al cetatenilor

Art. 23. Raportare

o Raport anual despre activitate, fluxuri si documente
e Rapoarte trimestriale pentru monitorizarea performantei
o Evidentierea problemelor si propuneri de imbundtatire

CAPITOLUL VII - ARHIVAREA DOCUMENTELOR




Art. 24. Proceduri de arhivare

Documentele se arhiveaza conform art. 47-48 Cod administrativ si legislatiei privind protectia
datelor.

Art. 25. Accesul la arhiva
Accesul se face numai la cererea primarului si cu inregistrarea fiecdrei operatiuni.

Art. 26. Durata pastrarii documentelor

o Documente interne: 5 ani
e Documente externe: 10 ani
* Documente confidentiale: conform legislatiei speciale

CAPITOLUL VI - SITUATH EXCEPTIONALE SI URGENTE
Art. 27. Proceduri adaptate
Primarul poate adapta procedurile, fluxurile si priorititile in situatii de urgenta (art. 45 Cod

administrativ).

Art. 28. Documentare si justificare
Toate masurile adoptate in urgente se documenteaza si se arhiveazi.

Art. 29. Responsabilititi suplimentare

o Coordonarea echipelor

e Monitorizarea implementarii masurilor

e Raportare imediata catre autoritati
CAPITOLUL IX — DISCIPLINA ADMINISTRATIVA SI RASPUNDEREA
Art. 30. Raspunderea administrativa
Nerespectarea regulamentului atrage raspunderea personalului conform art. 49-50 Cod
administrativ.
Art. 31. Masuri corective

o Corectarea abaterilor

o Avertismente si sanctiuni

o Suspendarea unor atributii daca este necesar

Art. 32. Monitorizare

e Secretarul verifica periodic respectarea regulamentului
e Primarul aproba misurile corective

CAPITOLUL X - DISPOZITII FINALE

Art. 33. Intrarea in vigoare
Regulamentul intra in vigoare la data aprobarii de catre primar.

Art. 34. Modificari si actualiziri
Orice modificare se face prin dispozitia primarului si se comunicad personalului si cetatenilor.




principiilor general acceptate in administratia publica, precum legalitatea, transparenta,
eficienta, responsabilitatea, impartialitatea si protectia datelor.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare Interioard (denumit in continuare
..Regulament™) are drept scop stabilirea clara a responsabilitatilor, fluxurilor de lucru,
procedurilor, raspunderii administrative, precum si instruirea personalului implicat in
activitatile primariei, in conformitate cu prevederile Codului administrativ, Legea
administratiei publice locale si alte acte normative aplicabile.

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Domeniul de aplicare

(1) Prezentul Regulament se aplica tuturor activititilor desfasurate in cadrul Primariei
Comunei Traian Vuia si reglementeaza modul de organizare si functionare a activitatilor
administrative, fara a contraveni legislatiei in vigoare.

(2) Regulamentul descrie rolurile, atributiile, responsabilitatile, procedurile operationale
interne, fluxurile decizionale si relatiile cu cetdtenii si institutiile externe.

Art. 2. Baza legala
Regulamentul este elaborat pe baza dispozitiilor:

o Codului administrativ (Legea nr. 188/1999 cu modificarile si completarile ulterioare)
o Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

o Legii arhivelor nationale si reglementarilor privind arhivarea documentelor;

o Legii privind protectia datelor cu caracter personal si alte acte normative conexe

CAPITOLUL Il - ORGANIZAREA INSTITUTIONALA SI CONDUCEREA

Art. 3. Structura organizatorica

(1) Primaria Comunei Traian Vuia este condusa si administratd de Primar.

(2) Secretarul primariei si personalul auxiliar, dacé exista, sprijina activitatea administrativa
conform indicatiilor primarului. fara a avea atributii decizionale autonome.

Art. 4. Atributiile primarului

Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Reprezinta institutia in relatiile cu alte autoritati publice si cu cetdtenii;

b) Semneaza, aproba si comunicd toate actele administrative ale primariet;

¢) Coordoneaza, organizeaza, verifica si raspunde de activitatea administrativa,
d) Asigura aplicarea legislatiei in vigoare si respectarea principiilor transparentei;
e) Autorizeaza procedurile interne de lucru si aprobd formularele utilizate;

f) Decide asupra organizarii fluxului documentelor si evidentelor interne.

Art. 5. Rolul secretarului

(1) Secretarul primariei are rol de suport administrativ.

(2) In absenta secretarului, atributiile administrative curente sunt preluate de persoanele
desemnate de primar, numai in limitele stabilite de acesta.

CAPITOLUL III - PLANIFICAREA SI ORGANIZAREA ACTIVITATILOR
Art. 6. Planificarea activitaitii

(1) Primarul elaboreaza, la inceputul fiecarui an si la inceputul fiecarei perioade operationale,
planuri de activitate si obiective specifice.







