ROMANIA 39
JUDETUL BOTOSANI

COMUNA COTUSCA
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare i functionare
al Primariei comunei Cotusca

Consiliul Local al comunei Cotusca, intrunit in sedinta ordinara din data de

22.07.20186,
Analizand proiectul de hotarére, expunerea de motive i raportul

compartimentului de resort al primarului;
Avand in vedere:
- prevederile art.36 din legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala,
republicatd, modificata si completata ulterior,
- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala;
in temeiul art. 45 alin 1 din legea nr.215/2001 privind administratia publica
locald, republicata

Hotaraste:

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Primariei
comunei Cotusca, conform anexei nr.1, care face parte integranta din prezenta
hotarare.

Art.2. Pe parcurs se pot aduce modificari la prezentul Regulament.
Art.3. Prevederile prezentei hotarari sunt cu caracter normativ.
Art.4. Prevederile prezentei hotarari vor fi duse la indeplinire de catre primarul,

viceprimarul, secretarul unitatii adminsitrativ teritoriale impreuna cu compartimentele
de specialitate din cadrul aparatului propriu al primarului.

Comuna Cotusca Presedinte de sedinta,
Data: 22.07.2016 Simirad Ghéo
Nr. 9

Contrasemneaza:

Secretar comuna,
Delibas qélu
:i f
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Consiliul local al comunei Cotusca

REGULAMENT
de organizare si functionare al Primariei

comunei COTUSCA

CAP. I.
DISPOZITII GENERALE

ART.1. Primaria comunei COTUSCA este institutie publica cu activitate
permanentd care duce la indeplinire efectiva legile statului si Hotararile Consiliului
local al comunei Cotugca si rezolvd problemele curente ale colectivitatii locale.

ART.2. Primaria este formata din Primar, Viceprimar, Secretar si Aparatul
propriu al primarulut.

CAP. II.
CONSTITUIREA PRIMARIEI

ART.3. Primarul comunei este ales prin votul majoritatii locuitorilor cu drept de
vot din comuna Cotusca, pentru O perioada de 4 ani. Alegerile se organizeazad conform
legii.

Mandatul primarului incepe odata cu depunerea juramantului prevazut de lege
in fata consiliului local comunal intrunit in sedinta st inceteazd in cazurile si conditiile
prevazute de lege. '

ART.4. Viceprimarul comunei este ales cu votul secret al majoritatii consilierilor
in functie. Durata mandatului sau este egala cu mandatul consiliului local.

Mandatul viceprimarului inceteaza inainte de incetarea celui al consiliului local,
in cazurile si conditiile prevazute de lege.

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

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

Numirea si eliberarea din functie se fac de catre Primar, la propunerea A.N.I'.P.,
in conditiile legil.

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

ART.6. Personalul Primdriei comunei COTUSCA este format din functionari
publict si personal contractual aflati in serviciul colectivitatii locale. Ei se bucura de
stabilitate in functie §i se supun prevederilor statutului Jfunctionarilor publici, Codului
Muncii si prezentului Regulament. Funetionarii publici sunt persoane apolitice.

1



ANGAJAREA,PROMOVAREA,SANCTIONAREA SI
ELIBERAREA DIN FUNCTIE A PERSONALULUI
PRIMARIEI

ART.7. Nivelul minim al studilor necesare ocuparii posturilor existente in
Primdrie sunt stabilite conform legilatiei in vigoare.

ART.8. Angajarea in funclie se face pe bazd 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 $t ora
concursului se fac publice cu cel putin 10 zile inainte de data stabilita.

ART.9. Verificarea cunostintelor se face de catre o comisie numitd prin
dispozitia primarulul.

Contestatiile privind legalitatea concursului se adreseaza primarului. In cazul
in care rdspunsul acestuia nu este satisfacator partea nemulfumita poate solicita
controlul legalitdtii actului intocmit de primar, in conditiile legit.

ART. 10. Promovarea in functie a personalului se face in conditiile prevazute de
lege dupa verificarea cunostintelor salariatului.

ART.11. Sanctionarea personalului se face de catre primar, la propunerea
comisiei de disciplina, prin dispozitie, in baza referatului functionarului ierarhic
superior.

ART.12. Raspunderea personalului este disciplinard, contraventionala, civila
sau penala, dupa caz.

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

Raspunderea contraventionala este pentru pagubele aduse patrimoniului public
sau privat aflat in gestiunea institutiei, din vina si in legaturd cu munca salariatului.

Sanctiunile care se pot aplica in cazul celor doud forme ale raspunderii sunt
cele reglementate de Codul Muncil.

Raspunderea penala este pentru squarsirea unor infractiuni in timpul sau in
legatura cu atributiile de serviciu.

Raspunderea este personala.Sancliunea se aplica prin dispozitia primarulut.

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

CAP. IV.
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PERSONALULUI DIN
PRIMARIA COMUNEI COTUSCA

ART.14. Principalele drepturi ale functionarilor publici, salariatilor cu contract
de munca 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 totald in munca astfel:
-pandla 10 ani - 21 zile lucratoare
-peste 10 ani - 25 zile lucratoare
ajutor in cazul decesului unei rude de gradul 1 aflata in intretinerea salariatului
ajutor catre familie in cazul decesulut salariatului
compensarea orelor de serviciu peste program cu timp liber corespunzator st
numai in cazul cand acesta nu este posibil, plata orelor suplimentare in conditiile
normelor de salarizare aprobate de consiliul local
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6. perfectionarea profesionald prin participare la cursuri organizate in interesul
institutiei sau la propunerea functionarului public, cu acordul conducerii institutiei.
7. Acces la sistemul informational existent in institulie
8. Dreptul de a propune si sustine edi si mijloace de perfectionare a activitatii
compartimentului din care face parte si a institutiei in ansamblul et.
ART.15. Salariatii din cadrul Primdriei comunei COTUSCA au urmdtoarele obligalii:
1. sa respecte legile tarii
2. sd-siindeplineasca atributiile stabilite prin fisa postului pe care-l ocupa $i sarcinile
incredintate direct de catre primar ori seful compartimentului din care face parte si
pentru care posedd pregdtirea necesard
3. sd intocmeasca la termen toate lucrarile care tin de activitatea curentda ori care
sunt solicitate de primar, consiliul local, organe judetene si centrale ale
administratiei publice
4. sa respecte normele privind inregistrarea, circuitul si arhivarea documentelor
intocmite in cadrul activitatii curente
5. sd foloseasca in mod rational, cu diligenta unui bun gospodar a materialelor
consumabile si a mijloacelor fixe din deotarea instituliel
6. sd se abtina de la orice acte de utilizare a bunurilor din dotarea instituliel in
interes personal ori al tertilor
7. sa aducd la cunostinta publica numai acele dale si fupte pentru care legea
prevede obligativitatea publicitatii sau eare nu sunt declarate secret de stat ort de
serviciu
8. sa pastreze confidentialitatea datelor sau lucrarilor care au caractler secret, cu
exceptia datelor care sunt considerate de interes public
9. sd se prezinte la serviciu intr-o finutd civilizata, sobra si ingrijita
10. sa foloseasca un limbaj civilizat in relatiile cu publicul, evitand disculiile
contradictorii. Sunt absolut interzise:ridicarea tonului in relatile cu cetlatenii,
refuzul primirii cererilor scrise, refuzul acordarii audientelor solicitate, formularea
de rdaspunsuri evazive, incomplete sau gresite precum si orice alte fapte ori
atitudini jignitoare pentru cetatenii care li se adreseaza
11. sd nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate si sa nu consume alcool in
timpul programului
12. sa evite conflictele intre colegi, sa@ nu facda publice aceste conflicte si sa nu
comenteze in afara institutiei discutiile de orice gen care au loc in interiorul
institutiet
13. personalului primariei ii este interzis sa acorde asistenta sau consultanta in
vederea promovarii unor actiuni in justitie contra statului sau institutiei publice in
care isi desfasoara activitatea
ART.16. Prin H.C.L., Consiliul Local Cotusca a aprobat statul de functii si
organigrama aparatului propriu cu ajutorul cdreia se indeplinesc atributiile
autoritatilor publice locale. Aparatul este structuratl pe urmatoarele activitati:
-  Compartimentul de administratie publica locald, resurse umane, stare
civila secretariat administrativ si registru agricol;
- Compartimentul de administrarea domeniului public si prival, fond
Jfunciar, cadastru - agriculturd;
- Compartimentul asistenta sociala;
- Serviciul contabilitate, buget — finante, impozite si taxe locale, achizitii
publice;
- Serviciul voluntar pentru situatii de urgenia;
- Politia Locala
ART.17. Aparatul propriu al primarului este coordonat de primar, viceprimar
si secretar.
ART. 18. In exercitarea ce-i revin, aparatului propriu isi desfasoard activitatea
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pe baza de programe lunare si dacd se impune, sdptamanale, aprobate de cdtre
conducdatorul direct.

ART. 19. Aparatul propriu colabereaza cu comisiile de specialitate ale
constliului local in vederea realizarii atributiilor stabilite prin lege si prin requlamentul
propriu de functionare, pune la dispozitia consilierilor documentele solicitate.

ART.20. Saptamanal si lunar primarul, viceprimarul si secretarul comunei vor e
analiza activitatea desfasurata de aparatul propriu si vor stabili obiectvele ce trebuie
realizate in perioada urmdtoare.

CAP.V.
ORGANIZAREA ACTIVITATII

ART.21 Relatiile dintre salariati si dintre compartimente sunt relatii de
colaborare, avand ca unic scop rezolvarea problemelor de serviciu in mod eficient si
profesionist.

In masura in care nu contravin obligatiilor prevazute la art.15, functionarii vor
comunica informatiile detinute pe baza evidentelor legal constituite si care sunt
necesare altui compartiment.

Salariatii din aparatul propriu al primarului, in scopul realizdrii sarcinilor ce le
revin pot stabili relatii cu directorii din eadrul Consiliului Judetean st Prefecturii si cu
serviciile publice descentralizate;in acest caz ei informeazd primarul, viceprimarul st
dupd caz secretarul comunei.

ART.22. Cererile cetatenilor se vor rezolva induntrul termenului prevdzut de
legea contenciosului administrativ.

Pentru eliberarea adeverintelor termenul nu va depdsi 2 zile.

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

Termenul maxim de intocmire a anchetelor sociale este de 20 zile de la data
solicitarii.

Cererile cetatenilor se primese si se inregistreazd in momentul prezentarii,
comunicandu-se petentului numarul de inregistrare.

Pentru persoanele nestiutoare de carte, ori care din cauza varstei, nu pot sa-si
redacteze cererea personal, aceasta va fi scrisd si semnald de Junctionarul la care
persoana s-a adresat, facandu-se mentiune despre aceasta Totul se Jace in prezenta
unut martor persoand identificatda care semneazd cerereaq.

Cu exceplia cererilor pentru care legea prevede evidentd separatd, toate
celelate documente se inregistreaza in registrul general de intrare-iegire. =

Corespondenta se repartizeazd pe compartimente st salariali pe baza rezolutiei
scrise a primarului, facandu-se mentiune in registrul de intrare-iesire.

Fiecare compartiment arhiveazd anual lucrdrile executate, conform
Nomenclatorului aprobat prin dispozitia primarului, st le preda la arhiva institutiei.

Accesul in arhiva se face pe baza normelor spectfice, aprobate prin lege.

Documentele eliberate de Primdria comunei COTUSCA se semneazd de cdtre
Primar si functionarul care a elaborat documentul, Jolosindu-se antetul si stampila
Primariei. :

Pentru documentele elaborate de primar se folosesc antetul si stampila
primarului.

Pentru lucrarile elaborate si semnate de viceprimar st secretar in cadrul
atributiilor legale, se foloseste antetul si stampila Primadriei.
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PROGRAMUL DE LUCRU

ART.23. Timpul de lucru este de 40 ore pe saptamand.

Programul de lucru zilnic se desfaseara intre orele 8,00 - 1 6,00.

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

Zilele de sambdtd, duminica si sarbdtorile legale prin lege sunt libere.

CAP.VIIL
DISPOZITII FINALE

ART.24. Salariatii primdriei primese §i alte atributii stabilite prin dispozitia
primarului si de actele normative in vigoare.

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

ART.26. In termen de 10 zile de la adoptare, prezentul regulament va fi adus
la cunostinta salariatilor primariei.

ART.27. Atributiile fiecdrei funcfii din aparatul propriu al primarului sunt cele
nominalizate in fisele posturilor.

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

Modificarea prezentului REGULAMENT se face prin hotarare a consiliului local.

SECRETAR
DELIBAS GEL?? b,




