ROMANIA

JUDETUL BOTOSANI
COMUNA COTUSCA
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
prwind aprobarea Regulamentului de organizare si Jfunctionare
al Primariei comunei Colusca

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI COTUSCA,

Analizand proiectul de hotdrdare impreund cu expunerea de motive si
raportul compartimentului de resort din cadrul aparatulut propriu al
primarului;

Avand in vedere prevederile art.36 din legea nr. 215/2001 privind

administratia publica locald, republicatd, modificatd si completata ulterior.

In temeiul art.45, alin”1” din legea nr.215/2001 privind administratia
publica locala, republicatd, modificatd si completata ulterior ;

hotaraste:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si Jfunctionare a Pririariei
comunet Cotusca, conform anexei nr.1 la prezenta hotarare.

Art.2. Pe parcurs se pot aduce modificari la prezentul Regulament.
Art.3. Prevederile prezentei hotarari sunt cu caracter normatiy.

Art.4. Prevederile prezentei hotdardari vor f1 duse la indeplinire de catre
primarul ,viceprimarul, secretarul unitatii administrativ -teritoriale impreunag
cu compartimentele de specialitate din cadrul aparatului propri: al
primarului.

Comuna Cotusca Presedinte de sedini.
Data; 31.07.2012 MihalacheGlegrghe

Nr. /Q)

Vizat legalitatea:
Secretar comunada:
Chihaia Constantin
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ROMANIA
Judetul Botosani

Consiliul local al comunei Cotusca
ANEXA NR.1

laHC.L nrfe/31.07.2012

REGULAMENT

de organizare si functionare al Primdriei
comunei COTUSCA

CAP. I
DISPOZITII GENERALE

ART.1. Primdria comunei COTUSCA este institutie publica cu activitate
permanentda care duce la indeplinire efectiva legile statului si Hotararile Consiliutui
local al comunei Cotusca si rezolvd problemele curente ale colectivitatii locale.

ART.2. Primdria este formatd din Primar, Viceprimar, secretar st aparatul

propriu al consiliului local.

CAP. II.
CONSTITUIREA PRIMARIEI

ART.3. Primarul comunei este ales prin votul majoritatii locuitorilor cu drept de
vot din comuna Cotusca, penitru o perioada de 4 ani. Alegerile se organizeazd

conform legii.

conditiile prevdzute de lege.
ART.4. Viceprimarul comunei este ales cu votul secret al majoritatii consilierior

in functie. Durata mandatului sdu este egala cu mandatul consiliului local comunal

Mandatul viceprimaruiui Inceteazd inainte de incetarea celui al considiubui
local, in cazurile si conditiile prevdzute de lege.

Pe timpul exercitarii mandatului de viceprimar, acesta isi pastreaza calitatea
de consilier local, fara a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.

ART.5. Secretarul Primariei comunei COTUSCA este functionar public de
conducere cu studii superioare.

Numirea si eliberarea din Junctie se fac de cctre Prefect, in conditiile legii.

Secretarul se bucurd de stabilitate in functie, in conditiile legii .

ART.6. Personalul Primdriei comunei COTUSCA este format din Junctionari
publici aflati in serviciul colectivitatii locale. Ei se bucuréd de stabilitate i Surnctic oi
se supun prevederilor statutului functionarilor publict si prezentului Regulament. Ei

sunt persoane apolitice.



CAP.III

ANGAJAREA,PROMOVAREA,SANCTIONAREA SI

ELIBERAREA DIN FUNCTIE A PERSONALULUI
PRIMARIEI

ART.7. Nivelul minim al studiilor necesare ocupdarii posturilor existente in
Primdrie se stabilesc la propunerea primarului, prin hotdrare a consiliului local
comunal.

ART.8. Angajarea in functie se face pe baza de examen sau concurs organizat
de primar, in conditiile legii, in termen de 45 zile de cand postul a devenit vacant.
Posturile vacante, conditiile de ocupare, tematica si bibliografia precum data st ora
concursului se fac publice cu cel putin 10 zile inainte de data stabilitd.

ART.9. Verificarea cunostintelor se face de cdtre o comisie numita prin
dispozitia primarului, in componenta cdreia va intra un consilier din cadrul
consiliului local si un specialist in domeniu. in cazul in care un asemenea specialist
nu se afld in institutie, comisia se va completa cu o persoand calificata din afara
acesteia.

Contestatiile privind legalitatea concursului se adreseaza primarului. in cazul
in care rdaspunsul acestuia nu este satisfacator partea nemultumitéd poate solicita
controlul legalitatii actului intocmit de primar, in conditiile legii.

ART.10. Promovarea in Junctie a personalului se face in conditiile preidazute
de lege dupad verificarea cunostintelor salariatului.

ART.11. Sanctionarea personalului se face de catre primar, prin dispozitie, in
baza referatului functionarului ierarhic Superior, a notei explicative prezentate
Junctionarului ierarhic sanctionabil si a propriei convingeri privind vinovdtia
acestuia.

ART. 12. Raspunderea personalului este disciplinara si materiala dupa caz

Raspunderea disciplinara se stabileste pentru incdlcarea cu vinovdtie a
sarcinilor de serviciu ori a normelor de comportare in institutie.

Raspunderea materiala este pentru pagubele aduse patrimoniului public sau
privat aflat in gestiunea institutiei, din vina si in legatura cu munca salariatufui

Sanctiunile care se pot aplica in cazul celor doua forme ale raspunderii sumnt
cele reglementate de Codul Muncii.

Rdspundefea este personald.Sanctiunea se aplica prin dispozitia primarufui

ART.13. Incetarea activitatii personalului are loc in cazurile si in conditiile
prevazute de lege si Codul Muncii.

CAP. Iv.
DREPTURILE S{ OBLIGATIILE PERSONALULUT DIN
PRIMARIA COMUNEI coTrusca

ART. 14. Principalele drepturi ale functionarilor publici, salariatilor cu contract
de muncad si a celui ales sunt:
1. salarizarea conform principiilor, conditiilor si cuantumului stabilite prin legi. HGR.
oG
2. concediu anual de odihnd, diferentiat pe transe de vechime totala in munca
astfel:
-pandla 10 ani - 21 zile lucrdtoare
-peste 10 ant - 25 zile lucrdtoare



ajutor in cazul decesului unei rude de gradul I aflata in intretinerea salariatului
ajutor catre failie in cazul decesului salariatului
compensarea orelor de serviciu peste program cu timp liber corespunzdtor si
numai in cazul cand acesta nu este posibil, plata orelor suplimentare in conditiile
normelor de salarizare-aprobate de consiliul local
6. perfectionarea profesionala prin participare la cursuri organizate de institutii
specializate.
7. Acces la sistemul informational existent in institutie
8. Dreptul de a propune si sustine cdi st mijloace de perfectionare a actiwitdatii
compartimentului din care face parte si a institutiei in ansamblul ei.
ART. 1S5. Salariatii din cadrul Primdriei comunei COTUSCA au urmdtoarele obligatii:
1. sd respecte legile tarii
2. sa-si indeplineasca atributiile stabilite prin fisa postului pe carel ocupd si
sarcinile incredintate direct de cdtre primar ori seful compartimentului din care
face parte si pentru care poseda pregatirea necesard
3. sd intocmeasca la termen toate lucrdrile care tin de activitatea curentd ori care
sunt solicitate de primar, consiliul local, organe judetene si centrale ale
administratiei publice
4. sd respecte normele privind Inregistrarea, circuitul si arhivarea documentelor
intocmite in cadrul activitdtii curente
5. sd foloseasca in mod rational, cu diligenta unui bun gospodar a materialelor
consumabile si a mijloacelor fixe din dotarea institutiel
6. sa se abtind de la orice acte de utilizare a bunurilor din dotarea institutiei in
interes personal ori al tertilor
7. sa aducad la cunostinta publicd numai acele date st fapte pentru care legea
prevede obligativitatea publicitatii sau care nu sunt declarate secret de sta: ori de
serviciu
8. sa pastreze confidentialitatea cu privire la problemele persoanle ale cetatenior si
pe care ajung sa le cunoascd in timpul sdu in legatura cu indeplinirea sarcinilor
de serviciu
9. sa se prezinte la serviciu intr-o tinutd civilizatd, sobra si ingrijita
10.  sa foloseasca un limbaj civilizat in relatiile cu publicul, evitand discutle
contradictorii. Sunt absolut interzise:ridicareq tonului in relatille cu cetGtemni
refuzul primirii cererilor scrise, refuzul acordarii audientelor solicitate, formularea
de rdspunsuri evazive, incomplete sau gresite precum si orice alle fapte ori
atitudini jignitoare pentru cetdatenii care li se adreseazd
I11.  sa nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate si sa nu consume aicool in
timpul programului
12, sa evite conflictele intre colegi, sa nu faca publice aceste conflicte si sa mu
comenteze in afara institutiei discutiile de orice gen care au loc in nleriord
institutiei
ART.16. Prin H.C.L. nr. 9 din 28.02.2012 consiliul local a aprobat statul de
SJunctiuni si organigrama aparatului propriu cu ajutorul careia se indepinesc
atributiile autoritdtilor publice locale. Aparatul este structurat pe urmatoarele
activitati:
- Compartimentul de administratie publica locald. resurse umane. Stare
cwild secretariat administrativ $1 registru agricol;
- Compartimentul de administrarea domeniului public si privat. fond
Sfunciar, cadastru - agriculturd;
- Compartimentul asistentd sociald;
- Serviciul contabilitate, buget — Sinante, impozite si taxe locale, achizitii
publice;
- Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta,

SABRSICE



- Politia Localg
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ART.17. Aparatul propriu al consiliului locql este coordonat de primar,
vicepnimar si secretar.

CAP.V.
ORGANIZAREA ACTIVITATII

ART.21 Relatiile dintre salariati si dintre compartimente sunt relatii de
colaborare, avand ca unic Scop rezolvarea problemelor de serviciu $i evitarea purtdrii
cetdtenilor de la un compartiment la altul,

In mdsura in care nu contravin obligatiilor prevazute la art. 15, functionarii vor
comunica informatiile detinute pe bazq evidentelor legal constituite $t care sunt
necesare altui compartiment.

S1 cu serviciile publice descentralizate;in acest caz ei informeazad primarul.
viceprimarul si dupd caz secretarul comunei.

ART.22. Cererile cetatenilor se vor rezolva induntrul termenului prevazut de
legea contenciosului administratiy.

Pentru eliberareq adeverintelor termenul ny va depasi 2 zile.

Biletele de proprietate pentru animale se elibereazd in aceeast zi in care se

solicitd.

solicitarii.

Cererile cetdtenilor se primesc si se inregistreaza in momentul prezentari,
comunicandu-se petentului numarul de inregistrare.

Pentru persoanele nestiutoare de carte, ori care din cauza varstei. nu pot sa-si
redacteze cerereq personal, aceasta vq fi scrisa si semnata de functionarul ia care
persoana s-a adresat, facdandu-se mentiune despre aceasta Totul se face in prezenta
unui martor persoand identificatd care Semneazd cerereaq.

Cu exceptia cererilor pentru care legea prevede evidenta Separata. toate
celelate documente se inregistreazd in registrul general de intrare-iesire.

Corespondenta se repartizeaza pe compartimente si salariati pe baza
rezolutiei scrise q primarului, fadcandu-se mentiune in registrul de intrare-iesire.

Fiecare  compartiment arhiveaza anual lucrarile executate, conform
Nomenclatorului aprobat prin dispozitia primarului, sile preda la arhiva institutiei
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Pentru documentele elaborate de primar se folosesc antetul st stampila
primarului.

Pentru lucrdrile elaborate s1 semnate de viceprimar si secretar in cadrul
atributiilor legale, se foloseste antetul si stampila Primdriei.

CAP.VL
PROGRAMUL DE LUCRU

ART.23. Timpul de lucru este de ] 70 ore pe luna.

Programul de lucru zilnic se desfdsoara intre orele 8,00 — 1 6,00.

Persoanele absente sunt suplinite de alti salariati, conform dispozitiei
primarului.

Zilele de sambadtad, duminica si sarbatorile legale prin lege sunt libere.

CAP.VII
DISPOZITII FINALE

ART.24. Salariatii primariei primesc si alte sarcini stabilite prin hotarari ale
consiliului local si de actele normative in vigoare.

ART.25. Evaluarea activitatii  salariatilor se face in baza metodologiei
precizate prin legi, H.G.R. sau O.G. st O.U.G.

ART.26. In termen de 10 zile de la adoptare, prezentul regulament va 7 adus
la cunostinta salariatilor din aparatul propriu al consiliului comunal.

ART.27. Atributiile fieccrei Junctii din aparatul propriu al consiliului local sunt
cele nominalizate in fisele posturilor.

ART.28. Prezentul REGULAMENT se completeaza cu prevederile legisiatiei in
vigoare si ale Statutului Functionarilor Publici.

Modificarea prezentului REGULAMENT se face prin hotarare a consiliului local.

Presedinte de sedinta Vizat legalitatea-
Mihalache Secretar comuna:

Chihaia Constantin
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