ROMANIA
| JUDETUL OLT
‘! COMUNA COLONESTI

DISPOZITIE

REFERITOR LA: aprobare Regulament de Organizare si Functionare

al aparatului de specialitate al primarului localitatii

AVAND IN VEDERE :

hotararea Consiliului Local Colonesti , jud Olt, nr 8/27.07.2016 cu privire
la aprobare organigrama, numar de personal si stat de functii pentru
aparatul de specialitate al primarului

Dispozitia nr 44/05.08.2016 privind stabilire atributii de serviciu pentru
personalul din aparatul de specialitate al primarului,

Avizul functii publice nr 6231/01.03.2016 al Agentiei Functionarilor
Publici cu privire la functiile publice din aparatul de specialitate al

primarului com Colonesti, jud Oit

Raport de specialitate intocmit de secretar comuna , nr3872/12.12..2016
prevederile Legeii nr 188/1999 privind Statutul Functionarilor publici,
republicata, cu completarile ulterioare, cu completarile si modificarile
ulterioare ,

prevederile Legii nr 7/2004- Codul de Conduita al functionarilor publici,
republicata,

prevederile Legii nr 477/2004- Codul de conduita al personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice

Prevederile Legii nr 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri

Prevederile Legii nr 393/2004 privind Statutul alesilor locali,
Prevederile Legii nr 554/2004 privind contenciosul administrative
Prevederile legii nr 53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare

Prevederile art 63, alin (1), lit “d” si alin .(5), lit “c¢”, din Legea nr
215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

| In temeiul art 45, alin (1) siart 115, alin . (1), lit b” ,din Legea nr 215/2001
privind administratia publica locala, republicata, cu completarile si modificarile
ulterioare:

PRIMARUL COMUNEI COLONESTL JUDETUL OLT
DISPUNE:



ART.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a
aparatului de specialitate al Primarului comunei Colonesti, jud, Olt
conform Anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie .

ART.2. La data adoptarii prezentei dispozitii isi inceteaza aplicativitatea
orice prevedere contrara.

ART.3, Prezenta dispozitie se afiseaza la avizier si pe pagina de internet
a institutiei , se comunica personalului din aparatul de specialitate al
primarului pentru ducere la indeplinire si se inainteaza la Institutia
Prefectului judetului Olt.

PRIMAR
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PRIMARIA COMUNEI COLONESTI ANEXA / / 0 0.0
La Dispozitia nr &g ZVQM w}[)

REGULAMENT
de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1. in conformitate cu prevederile Legii administratiei publice locale nr.215/2001,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, administratiapublica in unitatile
administrativ -teritoriale se organizeaza si functioneazd in temeiul principiilor
descentralizdrii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice localelegalitatii si al consultarii cetatenilor
insolutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.2. Aplicarea principiilor prevazute la art 1 nu poate aduce atingere caracterului
de stat unitar si indivizibil al Romaniei.

Art.3.(1) Raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale din comune,
orase, municipii si autoritatile administratiei publice de la nivel judetean se bazeaza pe
principiile, autonomiei, legalitatii responsabilitatii,cooperarii si solidaritatii in rezolvarea
problemelor intregului judet.

(2) In relatiile dintre autoritatile administratiei publice locale si

consiliul judetean nu exista raporturi de subordonare.

Art.4. (1) In conformitate cu prevederile art. 36, alin. (2) lit. a si alin. (3), lita din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, , Consiliul Local Colonesti, judetul
Olt aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
primarului

(2) Regulamentul intern se intocmegte de catre angajator, cu

consultarea sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz si

cuprinde urmatoarele categorii de dispozitii:

-reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul

unitatii;

-reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si a inlaturarii

oricarei forme de incaicare a demnitatii;

-drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

-procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale

salariatilor;

-reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

-abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile,

-reguli referitoare la procedura disciplinara;

-modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale

specifice.

Art.5. Autonomia locala se realizeaza prin Consilil Local — ca putere deliberativa si de
catre Primar — ca putere executiva.

Art.6. Primarul este ales prin vot universal,egal, direct, secret si liber exprimat de cétre cetatenii
cu drept de vot din unitatea administrativ -

teritoriala in care urmeaza sa-si exercite mandatul, potrivit Legii nr.

67/2004 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.7. Primaria comunei Colonesti are un Viceprimar , ales dintre consilierii locali prin votul
secret al majoritatii consilierilor judeteni in functie.

Art.8. Aparatul de specialitate este subordonat primarului , iar functionarii



publici si personalul contractual din aparatul de specialitate se bucurd de stabilitate in functie
conform legii.
Art.9. Primarul, viceprimarul,secretarul impreuna cu aparatul de specialitate, constituie
structura functionala cu activitate permanenta denumita PRIMARIA COMUNEI Colonesti
, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului ,
soiutiogand problemele curente ale colectivitatii locale.
Art.10. In exercitarea atributiilor ce ii revin Primarul emite dispozitii cu
caracter normativ sau individual. Acestea devin executorii dupa ce au fost aduse la
cunostintad publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.
Art.11. (1) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii, compartimente care sunt incadrate cu functionari publici
si personal contractuial
Art.12. Structura organizatorica, a aparatului de specialitate al primarului a fost aprobata
prin Hotararea Consiliului Local Colonesti nr 8/27.07.2016 cu un numar maxim total de 18
angajati dupa cum urmeaza
FUNCTII DE DEMNITATE PUBLICA = 2 posturi
Functionari publici de conducere =1 post
Functii publice de executie =7
Personal contractual = 8
NR. TOTAL POSTURI = 18 posturi.
(2) pe compartimente personalul contractual si functionarii publici sunt repartizati
astfel :
- Viceprimar
- secretar
- administrator public
- consilier personal primar
- compartiment contabilitate = 1post
- compartiment asistenta sociala =1 post
- compartiment taxe si impozite locale = 3 posturi
- compartiment agricol = 3 posturi
-compartiment achizitii publice,secretariat , arhiva= 1 post
- compartiment cultura =2 posturi : bibliotecar si referent cultural
- compartiment paza = 1 post
- Compartiment SVSU =1 post
Art.13. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului este constituit din
functionari publici si din persoane angajate cu
contract individual de munca, numiti Tn functie, potrivit legii, prin Dispozitia
Primarului .
Art.14. Statul de functii al aparatului de specialitate, aprobat conform legii 330/2009- lege —
cadru pentru salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, OUG nr 1/2010 si QUG
nr 63/2010, cuprinde posturi aferente :
- functiilor de demnitate publica,
- functiilor publice,
- personalului angajat cu contract individual de munca.
Art.15. FUNCTIILE PUBLICE sunt prevazute in ANEXA la Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, modificata si
completata prin Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 125/2008.
Art.16. (1) In conformitate cu prevederile art. 7 din Legea nr. 188/1999,
republicatd, modificatd si completatd prin Ordonanta de Urgentad a Guvernului nr.125/2008,
functiile publice se clasifica dupa cum urmeaza:
§ functii publice generale si functii publice specifice,
§ functii publice din clasa I, functii publice din clasa a -l -
a, functii publice din clasa a -lll -a;
§ functii publice de stat, functii publice teritoriale gi functii publice locale.
(2) Functiile publice generale reprezintd ansamblul atributiilor si



responsabilitatilor cu caracter general si comun tuturor autoritatilor si institutiilor publice, in
vederea realizérii competentelor lor generale.

(3) Functiile publice specifice reprezinta ansamblul atributiilor si

responsabilitatilor cu caracter specific unor autoritati si institutii publice, stabilite in vederea
realizarii competentelor lor specifice, sau care necesita competente si responsabilitdti specifice.
(4) Functiile publice locale sunt functiile publice STABILITE S

AVIZATE , potrivit legii, in cadrul aparatului de specialitate al autoritatilor administratiei
publice locale si al institutiilor publice subordonate.

Art.17. Functiile publice se impart in trei clase, definite in raport cu nivelul

studiilor necesare ocupdrii functiei publice, dupa cum urmeaza:

-clasa | cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare se cer studii

universitare de licenta absolvite cu diplomad, respectiv studii superioare de lungi durati,
absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta;

-clasa alla cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare se cer studii

superioare de scurta durata, absolvite cu diploma;

-clasa allla cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare se cer studii

liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat.

Art.18. (1) Conform prevederilor art. 10 din Legea nr. 188/1999,

republicata, modificata i completata prin Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.125/2008, dupa
nivelul atributiilor titularului functiei publice, functiile publice se impart in trei categorii:

-functii publice corespunzatoare categoriei inaltilor functionari publici;

-functii publice corespunzatoare categoriei functionarilor publici de

conducere;

-functii publice corespunzatoare categoriei functionarilor publici de executie.

(2) Functionarii publici numiti in functiile publice din clasele all a

si a lll a pot ocupa numai functii publice de executie.

(3) Categoria functionarilor publici de conducere cuprinde

persoanele numite in una dintre urmatoarele functii publice

-secretar al unitatii administrativteritoriale

(4) Categoria functionarilor publici de executie:

-sunt functionari publici de executie din clasa | persoanele numite in

urmatoarele functii publice generale: consilier, consilier juridic, auditor,

expert, inspector precum si in functiile publice specifice asimilate

acestora;

-sunt functionari publici de executie din clasa alla persoanele numite

in functia publica generald de referent de specialitate, precum si in

functiile publice specifice asimilate acestora;

- sunt functionari publici de executie din clasa allla persoanele numite

in functia publica generald de referent, precum si in functiile publice

specifice asimilate acestora.

(5) Potrivit prevederilor art. 15 din Legea nr. 188/1999, republicata,

modificata si completata prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 125/2008,

functiile publice de executie sunt structurate pe grade profesionale, astfel:

-superior, ca nivel maxim;

-principal;

-asistent;

-debutant.

Art.19. STABILIREA FUNCTIILOR PUBLICE: coroborand prevederile art.8, alin (3) si
anume: functiile publice locale sunt functiile publice STABILITE $I AVIZATE, potrivit legii,
in cadrul aparatului propriu al autoritatilor administratiei publice locale si al institutiilor publice
subordonate, cu prevederile art. 107 din Legea nr. 188/1999, republicata, modificata si
completata prin Ordonanta de

Urgenta a Guvernului nr. 125/2008, si anume: functiile publice se stabilesc pentru fiecare
autoritate si institutie publica, in parte, de conducatorul acesteia ori prin hotarare a
consiliului local , pe



baza activitatilor prevazute la art. 2, alin. (1) si (3) si cu AVIZUL Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

Art.20. (1) Functia publica specificd in cadrul aparatului de specialitate al primarului com
Colonesti nu exista

(2) Alte functii publice decét cele prevazute de lege, se stabilesc

prin Hotarare a Consiliului Local Colonesti, la propunerea Primarului, cu avizul Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici.

CAPITOLUL Il
ATRIBUTIILE PRIMARULUI VICEPRIMARULUI §I
SECRETARULUI COMUNEI
SECTIUNEA 1 - Atributiile Primarului
Art.21.(1) Primarul reprezintad judetul in relatiile cu celelalte autoritati publice,cu persoanele
fizice si juridice romane si stréine,
precum si in justitie si raspunde in fata alegatorilor de buna functionare a
administratiei publice locale .
(2) Primarul raspunde de buna functionare a aparatului de specialitate pe care il conduce.
(3) Primarul asigurd respectarea prevederilor Constitutiei, punerea in aplicare a legilor,
decretelor Presedintelui Romaniei, a hotérarilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor
Consiliului local , precum si a altor acte normative.
(4) Primarul isi exercita drepturile si isi indeplineste indatoririle ce ii revin pe intreaga durata a
mandatului pentru care a fost ales.
Art.22. (1) Primarul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele categorii principale de
atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului in conditiile legii
b) atributiile referitoare la relatia cu consiliul local,
c) atributii referitoare la bugetul local
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor si alte atributii stabilite prin lege
(2) Intemeiul alin (1) lit ,@" primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si
de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil
atributii  privind organizarea si desfasurarea alegerilor , referendumului
-recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin (1), lit ,b", primarul :
a) prezinta consiliului local in primul trimestrul un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a comunei
b) prezinta la solicitarea consiliului local alte rapoarte si informari
c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica , sociala si de mediu a
comunei sile supune aprobarii consiliului local
(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin (1), lit ,c’ primarul :
a) exercita functia de ordonator principal de credite
b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere al exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local
¢) initiaza in conditiile legii negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele comunei
d) verifica prin compartimentele de specialitate corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal teritorial atat a sediului social principal cat si a sediului secundar
(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin (1) , lit ,d” primarul
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publica de interes local
b) ia masuri pentru prevenirea si dupa caz gestionarea situatiilor de urgenta
c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor prevazute
la art 36, alin 6, lit a-d



d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii evidentei statistice inspectiei si controlul
efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute la art 36, alin (6), lit a-d precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei
e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea , modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau dupa caz a raporturilor de munca in conditile legii pentru personalul din
aparatul de specialitate precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local
f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege , le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora
g) emite avizele , acordurile si autorizatile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative
h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor

(6) pentru exercitarea atributilor sale primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale precum sicu Consiliul Judetean .

ART.23 Primarul comunei poate angaja in limita numarului maxim de posturi aprobate
un consilier personal care isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de
munca pe durata determinata , incheiat in conditiile legii , pe durata mandatului primarului
Jar atributiile se stabilesc prin dispozitie a primarului .

ART.24. Mandatul primarului este de 4 ani si se exercita pana la depunerea
juramantului de catre primarul nou ales . Mandatul primarului poate fi prelungit prin lege
organica in caz de razboi , calamitate naturala , dezastru sau sinistru deosebit de grav .

SECTIUNEA 2 - Atributiile Viceprimar -
controleaza igiena si salubritatea comunei

- ia masuri pentru controlul deseurilor menajere, industriale sau de orice fel pentru
asigurarea igienizarii malurilor , cursurilor raurilor din localitate , precum si pentru
decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor

- controleaza activitatea din targuri, piete, oboare , locuri si parcuri de distractii si ia
masuri pentru buna functionare a acestora

- coordonaza si raspunde de activitatea de dezvoltare a retelei de drumuri

- coordoneaza si raspunde de actualizarea la zi a cartii tehnice a constructiilor de
drumuri locale

- coordoneaza si raspunde de realizarea reviziei drumurilor publice conform legii,
precum si de desfasurarea circulatiei rutiere in conditii de siguranta si mentinerea
permanenta a drumurilor in stare de viabilitate

- coordoneaza si raspunde de intocmirea bancii de date privind siguranta circulatiei
rutiere

- coordoneaza si raspunde de activitatea de promovare a noilor investitii la drumurile de
pe raza localitatii

- coordoneaza si raspunde de desfasurarea in bune conditii a activitatii pe timp de
iarna , dezepezirii asigurarea materialelor antiderapante si chimice

- coordoneaza si raspunde de asigurarea calitatii si controlul tehnic al lucrarilor pe
drumurile de interes local

- coordoneaza siraspunde de aplicarea planului de urbanism general

- coordoneaza si raspunde de activitatea de organizare a licitatiilor si analiza ofertelor in
domeniul investitiilor

- coordoneaza si raspunde de protejarea monumentelor istorice si de administrarea
patrimoniului public si privat al comunei

- prezinta consiliului local propuneri de concesionare, inchiriere, locatie de gestiune a
unor bunuri sau servicii

- asigura aplicarea actelor normative in domeniul de activitate pe care il coordoneaza



- coordoneaza activitatea serviciului de alimentare cu apa al localitatii si activitatea
personalului de paza si administrativ precum si al bibliotecarului si referentului cultural
- viceprimarul coordoneaza activitatea desfasurata de beneficiarii de ajutor social
conform Legii nr 416/2001 privind venitul minim garantat referitacare la efectuarea
orelor de munca in folosul comunitatii , asigurarea respectarii protectiei muncii de
catre acestia si de catre salariatii din aparatul de specialitate al primarului

SECTIUNEA 3 - Atributiile Secretarului

Art.25 (1) Potrivit art. 116 din Legea 215/2001 a administratiei publice
locale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, comuna are un secretar salarizat
din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau
administrative, care se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.
(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice ocupa
functia de secretar al comunei , constituie vechime in specialitate.
(3) Secretarul comunei nu poate fi membru al unui partid politic sub
sanctiunea destituirii din functie.
(4) Secretarul nu poate fi sot, sotie, sau ruda de gradul |, cu primarul sau viceprimarul , sub
sanctiunea eliberarii din functie.
(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea
raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale secretarului comunei se fac in
conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.
Art.29. Secretarul comunei indeplineste urmatoarele atributii:
- avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile Primarului
-contrasemneaza hotararile Consiliului Local Colonesti
-participa la sedintele Consiliului Local Colonesti
-asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
Consiliul Local si Primar , precum si intre acestia siPrefect;
-organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor Consiliului Local
si a dispozitiilor Primarului
-asigura transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor Primarului si a
hotararilor Consiliului Local in conditiile Legii nr. 544/2001, privind
lierul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completéarile
ulterioare;
-asigura procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul -verbal al sedintei
Consiliului Local si redacteaza hotaréarile Consiliului Local
-pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;
-elibereaza extrase sau copii de pe documentele din arhiva unitatii in afara celor cu
caracter secret, conform legii, prezentate de
catre compartimentele si persoanele cu atributii in domeniu;
-confirma autenticitatea copiilor cu documentele existente in arhiva
Unitatii , conform legii;
-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite de Consiliul Local sau de
Primar dupa caz.
- face propuneri si intocmeste documentatia necesara (rapoarte de
specialitate si dispozitii) pentru stabilirea si acordarea salariilor de
merit, fondurilor de premiere si a altor sporuri, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;
-coordoneaza procesul de intocmire a Figelor de post, Rapoartelor sau
Fiselor de Evaluare a Performantelor Profesionale Individuale, dupa
caz, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate precum si pentru
personalul de conducere al institutiilor si serviciilor publice din subordine;



- intocmeste si transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
Planul anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici;
-propune Primarului prin rapoarte de specialitate, participantii la cursurile de perfectionare a
personalului din cadrul aparatului de specialitate
-- intocmeste contractele individuale de munca pentru personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate
- completeaza, actualizeaza si tine evidenta Registrului Electronic de
Evidenta a salariatilor din cadrul aparatului de specialitate conform legislatiei in vigoare;
- intocmeste, actualizeaza conform legislatiei in vigoare, tine evidenta
si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului asigura
pastrarea acestora in conditii de siguranta;
- intocmeste, actualizeaza , tine evidenta si raspunde de dosarele
personale ale personalului contractual, din cadrul aparatului de
specialitate al primarului conform legii; asigura pastrarea acestora in conditii de siguranta;
-intocmeste si avizeaza figele colective de prezenta pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al consilierilor locali
- raspunde conform legii, ca in termen de 3 zile de la numirea in functia
publica, functionarul public sa depuna Juramantul de credinta;
- pastreaza o copie a dosarului profesional sau personal
- intocmeste gi raspunde de planificarea concediilor de odihna pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului ;
- tine evidenta concediilor de odihna pentru functionarii publici i
personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate
- intocmeste lucrarile de mobilizare la locul de munca, pentru aparatul de specialitate al
primarului si tine evidenta rezervistilor;
- intocmeste situatii cu privire la vechimea in munca si calificativele obtinute de personalul din
cadrul aparatului de specialitate al primarului pentru promovare sau avansare in functie;
- intocmesgte si elibereaza adeverinte la cerere, cu privire la vechimea in
munca, drepturi salariale, contributiile la asigurarile sociale de stat, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului
- intocmeste si elibereaza adeverinte la cerere, cu privire la vechimea in
munca, drepturi salariale, contributia pentru pensia suplimentara, etc.,
pentru personalul existent in arhiva Consiliului local Colonesti si al Primariei ;
- intocmeste dosare de pensionare (limitd de varsta, invaliditate,
anticipata) pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate
- rezolva scrisorile si sesizarile repartizate, conform legii, in termenul
legal,
- informeaza functionarii publici si personalul contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului cu privire la deciziile
care se iau si care ii vizeaza in mod direct;
SECTIUNEA IV
ADMINISTRATOR PUBLIC

La nivelul localitatii primarul propune consiliului local infiintarea functiei de administrator
public incadrandu-se in limita numarului maxim de posturi aprobate.

-Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se face de catre de catre primar

- administratorul public poate indeplinii pe baza unui contract de management , incheiat in
acest sens cu primarul , atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor
publice de interes local
- primarul poate delega catre administratorul public functia de ordonator de credite .
CAPITOLUL Il
APARATUL DE SPECIALITATE



Art.26. Aparatul de specialitate al primarului structurat si organizat in conformitate cu
prevederile Hotararii Consiliului Local Colonesti nr. 8/27.07.2016 .are atributii i raspunderi ce
decurg din lege, stabilite distinct pentru fiecare functionar public si personal angajat cu
contract de muncd, in FISA POSTULUL.

Art.27 . In exercitarea atributiilor ce le revin functionarii publici si

personalul angajat cu contract de munca, precum si compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului vor colabora intre ei.

Art.28 . Functionarii publici si personalul angajat cu contract de munca respecta
prevederile STATUTULUI FUNCTIONARILOR PUBLICI si CODUL DE CONDUITA A
FUNCTIONARILOR PUBLICI, precum si CODUL DE CONDUITA A PERSONALULUI
CONTRACTUAL DIN AUTORITATILE $I INSTITUTIILE PUBLICE, prevazute de lege.

Art.29. Functionarii publici si personalul angalat cu contract de munca

respectd Regulamentul de Organizare si Functionare a Consiliului Local

Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al .

Art.30. Functionarii publici si personalul angajat cu contract de munca

pastreaza secretul de stat si de serviciu, conform legii, precum si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

Art.31. Functionarii publici si personalul angajat cu contract de munca

raspunde disciplinar, contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin in conditiile legii.

Art.32. Compartimentele functionale din cadrul vor acorda, prin personalul de
specialitate, consilierilor locali sprijin in

redactarea proiectelor de hotarari si vor pune la dispozitia acestora,

documentele solicitate, cu ingtiintarea prealabila a presedintelui.

Art.33. Personalul din cadrul aparatului de specialitate are statut de:

demnitari, functionari publici si personal angajat cu contract de munca.

CAPITOLUL IV
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE
COMPARTIMENT IMPOZITE Sl TAXE LOCALE
Art.34. Compartimentul de contabilitate este format din 3 posturi din care 2 posturi
aferente functionarilor publici si un post contractual — Consilier 1A , un post de
functionar public din acest compartiment este vacant.
Compartimentul de impozite si taxe locale este format din 2 functionari publici .
Atributiile acestor compartimente fiind urmatoarele :
- Urmareste si verificA documentele justificative care confirma angajamentele
contractuale sau conventii,comenzi pentru achizitii publice, actiuni de protocol, deplasari
in tara si strainatate, plata drepturilor de personal si a obligatiilor catre bugetul de stat
si bugetul asigurarilor sociale, avand ca scop utilizarea eficientd a resurselor materiale si
financiare.
- organizeaza si conduce evidenta contabild a aparatului de specialitate al primarului
-fundamenteaza si elaboreaza proiectul bugetului aparatului de specialitate al primarului
-organizeaza evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
-intocmeste documentele de plata catre Trezorerie, in conformitate cu
reglementarile in vigoare si urmareste primirea la timp a extraselor de cont,
verificd extrasele de cont cu documentele insotitoare, asigurand incadrarea corectd pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor curente si de capital
-tine la zi contabilitatea cheltuielilor, pe feluri de cheltuieli dupa structura sidestinatia lor si pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare;
-intocmeste lunar balanta de verificare si contul de executie bugetara, iar trimestrial gi
anual intocmeste situatiile financiare ale aparatului de specialitate
-. Situatiile financiare se compun din: bilant, contul de rezultat patrimonial, situatia fluxurilor de
trezorerie, situatia modificarilor in structura activelor nete, capitalurilor, conturile de executie
bugetara si anexele
la situatiile financiare care includ: politici contabile si note explicative.



- intocmeste documentatia necesarad pentru virdrile de credite bugetaremodificarea
creditelor pe trimestre in cadrul clasificatiei bugetare, inconformitate cu actele normative in
vigoare;

-efectueaza controlul periodic al gestiunilor, informand conducerea in

cazurile in care se constata abateri de la disciplina financiara si ia masurile

corespunzatoare pentru recuperarea pagubelor;

-organizeaza inventarierea patrimoniului, care are ca scop principal stabilirea situatiei reale a
tuturor elementelor de activ gi de pasiv ale institutiei, in vedereaintocmirii situatiilor financiare
anuale, care trebuie sa ofere o imagine fideld a pozitiei financiare si a performantei institutiei
pentru respectivul exercitiu

financiar. Rezultatele inventarierii elementelor de activ si de pasiv, grupate

dupé natura lor, se inscriu in Registrul — inventar, conform listelor de inventar, proceselor verbale
de inventariere si situatiilor analitice, dupa caz, care justifica continutul fiecarui post din bilant.
Datele rezultate din operatiunea de inventariere se actualizeazd cu intrarile si iesirile din
inventarierii si data incheierii exercitiului financiar;

-intocmeste documentatiile privind scoaterea din functiune si casarea unoractive fixe
corporale, precum si casarea unor bunuri materiale;

-intocmeste documentatia privind valorificarea bunurilor prin transmiterea fara plata, in
conformitate cu actele normative in vigoare, tine evidenta contabilad a domeniului public si
privat al judetului, domeniul privat al comunei

-intocmeste anual raportul cu privire la gestionarea bunurilor apartiniand domeniului
public si privat al comunei potrivit prevederilor Legii administratiei publice locale nr.
215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

-gestioneaza cheltuielile cu salariile aprobate: intocmeste documentele

necesare calculului si acordarea drepturilor legale, cu incadrarea acestora increditele bugetare
aprobate;

-calculeaza si vireaza la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, la fondurile
speciale sau terti, sumele retinute de la salariati, precumsi obligatiile financiare legale
-intocmeste declaratiile cu obligatiile catre bugetul de stat si bugetul

asigurarilor sociale, alte informatii statistice;

-intocmeste documentele pentru finantarea investitiilor Consiliului

Local si efectueaza platile conform actelor normative in vigoare;

-efectueaza plata deplasarilor in tarad si urmareste incadrarea acestora in normativele stabilite
in conformitate cu legea;

-urmareste buna functionare a echipamentelor de calcul si a retelei localede calculatoare,
asigura aplicarea normelor de utilizare a tehnicii de calcul;

- intocmeste proiectul de buget local ;

-intocmeste propunerile privind rectificarile bugetare ori de cate ori este

nevoie,

-intocmeste prognoza bugetara pe trei ani corelat3 cu programul de

investitii publice;

-defalca veniturile si cheltuielile bugetare pe trimestre, pe capitole si

articole;

-organizeaza evidenta angajamentelor bugetare si legale precum si

raportarea acestora;

-controleaza incadrarea cheltuielilor in nivelul creditelor bugetare

aprobate pe trimestre, pe capitole gi articole pentru aparatul propriu al

Consiliului local cat si pentru institutiile publice de sub autoritatea

Consiliului local ;

-verifica lunar solicitarile de credite bugetare in vederea centralizarii si

deschiderii de credite, catre Trezoreria Slatina;

-verifica si analizeaza zilnic contul de executie al bugetului local al

Consiliului local cu privire la veniturile incasate, cheltuielile

efectuate si disponibilitatile din conturi;



-intocmesgte note justificative pentru solicitarea de sume defalcate din unelevenituri ale
bugetului de stat si deschiderile de credite bugetare;

- trimestrial si anual intocmeste darea de seama contabila a Consiliului Local si raportul
explicativ asupra darii de seama contabile;

- urmareste decontarea, cu incadrarea in programele aprobate si a

prevederilor bugetare pe fiecare obiectiv, conform Ordonantei Guvernului nr. 19/1994 privind
stimularea investitiilor pentru realizarea unor lucrari publice $i constructii de locuinte, Legii nr.
114/1996 privind locuintele sociale, Hotararii Guvernului nr. 577/1997 privind aprobarea
programului pentru pietruirea drumurilor comunale, alimentarea cu apa a satelor, conectarea
satelor la reteaua de electrificare si la retelele telefonice;

- intocmeste documentatia necesara privind utilizarea fondului de rulment

in vederea aprobarii de catre Consiliul local

- intocmeste notele contabile pentru operatiunile efectuate lunar si balanta de verificare;

- analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de

modificare pe trimestre a bugetului propriu al Consiliului Local si

a bugetelor institutiilor subordonate;,

- verifica documentatia in vederea intocmirii documentele de plata si a

raportarilor specifice proiectelor cu finantare externa nerambursabila;

- actualizeaza permanent informatiile afigate pe siteul unitatii ;

subordonate;

- intocmeste documentatia pentru fundamentarea bugetului propriu,

referitoare la impozitele si taxele locale

- stabileste si urmareste incasarea impozitelor, taxelor si a altor venituri ale local ;

- intocmeste documentatia de stabilire a taxelor

- urmareste cuantumul chiriilor si concesiunilor pentru spatiile din fondul locativ cu alta
destinatie decat cea de locuintd, administrate de Consiliul local precum si a altor bunuri si
urmareste incasarea lor;

- tine evidenta sintetica gi analitica a conturilor pe fige de operatiuni

CAPITOLUL YV

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT , ACHIZITII S| ARHIVA

COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA

Art.35 . Lucrarile de secretaria sunt indeplinite de secretarul localitatii , pentru
atributiile de asistenta sociala sunt repartizate prin dispozitie unui Inspector -
functionar public, iar cele de arhivare unui referent - functionar public

- participa la intocmirea proiectelor de acte normative care se inainteaza spre adoptare
organelor administratiei publice centrale;

-sprijina initiatorii proiectelor de hotarari ale Consiliului Local si

participa, impreuna cu compartimentele de resort, la redactarea

rapoartelor care insotesc proiectele de hotarari, initiate de consilierii locali si la redactarea
expunerilor de motive;

-participa la redactarea Regulamentului de Organizare si Functionare aConsiliului Local
Colonesti, Olt, Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate
al Primarului

-gestioneaza si pastreaza biblioteca juridica a Consiliului Judetean Olt;

- participa la redactarea contractelor gi conventiilor in care este parte

Consiliul local Colonesti Olt si le semneaza pentru legalitate;

rezolva corespondenta si lucrérile repartizate;

-asigura publicarea actelor normative adoptate/emise de Consiliul Local si de catre primar ;
asigura realizarea actiunilor pentru aplicarea Legii nr. 52/2003, privind

transparenta decizionala;

-asigura accesul liber al persoanelor la informatiile de interes public, in conditiile legii,
privind activitatea Consiliului Local Colonesti si a institutiilor subordonate acestuia;

-furnizeaza informatii privind intocmirea documentatiilor necesare solicitarii cetatenilor, pentru
eliberarea unor documente, autorizatii, certificate sau alte tipuri de acte oficiale;



-indruma cetatenii catre directiile, servicile si compartimentele Primariei precum si catre
institutiile care au in competenta rezolvarea problemelor ridicate;

-furnizeaza informatii de interes public privind activitatea Primariei informatii economice,
informatii de interes cetatenesc (acte

normative, programul de functionare, programul de audiente, modul de acces la alte tipuri de
servicii publice);

-asigura activitatea de primire si inregistrare a solicitarilor cetatenilor

pentru obtinerea de informatii de interes public;

- raspunde de respectarea termenelor prevazute de lege privind intocmirea si expedierea
raspunsurilor in scris la solicitarea informatiilor de interes public sau, daca este cazul, de
refuzul privind comunicarea acestora;

- asigurarea accesului, conform legii la informatiile de interes public solicitate verbal;

- raspunde de aplicarea masurilor de protejare a informatiilor care apartin categoriilor de
informatii exceptate de la accesul liber, potrivit legii;

- raspunde, in cazul unor abateri privind refuzul explicit sau tacit de a acorda informatii de
interes public, solicitate de cetateni;

-asigura aducerea la cunostinta persoanelor care se considera vatamate in privinta dreptului
de acces la informatii de interes public solicitate, referitor la modul de contestare, potrivit legii;

- asigura inregistrarea in registrul general a actelor primite de la autorititile administratiei
publice locale, de la societati comerciale, regii autonome si alte persoane juridice, precum si de
la persoane fizice;

- asigura transmiterea corespondentei la conducerea Primariei reprimeste corespondenta cu
rezolutia conducerii pe care o preda directilor de specialitate sau persoanelor indicate in
rezolutie, pe baza condicii de evidents;

- organizeaza primirea in audienta a cetatenilor, urmarind rezolvarea

solicitarile In termenul legal; intocmeste informari lunare si la cererea conducerii cu privire la
rezolvarea cererilor si sesizarilor;

- asigura expedierea corespondentei

- asigura arhivarea documentelor unitatii si evidenta acestora conform Nomenclatorului
arhivistic si pastrarea acestora in conditii bune

- intocmeste dosare de alocatie de stat si alocati complementare precum si dosare de ajutor
social

- intocmeste situatii privind ajutorul social, orele in folosul comunitatii ce trebuie efectuate de
beneficiarii de ajutor social, intocmeste borderouri de plata pentru acestia precum si situatii
centralizatoare catre Directia Protectiei Copilului , Directia Muncii

- participa la efectuarea anchetelor sociale pentru copii si persoane varstnice

- intocmeste dosarele si situatii de plata pentru ajutorul de incalzire cu lemne si gaze

- raspunde de distribuirea si justificarea ajutoarelor comunitare PEAD

CAPITOLUL VI
Compartiment agricol

Art.36. Compartimentul agricol esete format din 2 posturi din care doua posturi de functionari
publici , adica un inginer agricol, un agent agricol si are urmatoare, atrtibutii:
- completarea registrelor agricole,
- evidenta fondului funciar, intocmirea de documentatii privind atribuirea de terenuri , evidenta
terenurilor atribuite si a proprietarilor
- participa la rezolvarea litigiilor intre proprietarii de terenuri agricole,
- participa anual la recensamantul animalelor si evidentierea in registre a situatiei animalelor
conform realitatii din teren
- intocmeste si analizeaza darile de seama cu datele de pe registrele agricole si le inainteaza
la termenele stabilite catre Directia de Statistica Olt,
- intocmeste si transmite situatia fondului funciar
- raspunde de identificarea , gestionarea si efectuarea lucrarilor de intretinere a paijistilor agricole



- participa la bonitarea terenurilor dupa gradul de fertilitate si categoria de folosinta a fiecarei

parcele,

Intocmeste fise cadastrale pentru emiterea titlurilor de proprietate,

-acorda asistenta de specialitate tuturor proprietarilor de terenuri

- aprovizioneaza populatia comunei cu seminte selectionate , cu substante chimice si

fitosanitare necesare in agricultura,

- acorda asistenta tehnica pentru intretinerea culturilor si a livezilor de pomi fructiferi

- respecta toate masurile organizatorice si tehnice impuse de biotehnica insamantarilor

artificiale

- conduce evidentele tehnice de reproductie artificiala

- respecta intocmai tehnica de conservare si utilizare a aparaturii cliogenice cat si a

materialelor si instrumentelor folosite la biotehnologia insamantarilor artificiale,

- Indeplineste si alte atributii repartizate de catre primar , secretar , viceprimar,.
COMPARTIMENT CULTURA :

-initiaza si organizeaza formatii artistice de dansuri populare,coruri,formatii vocale mixte,barbatesti sau de

fete,formatii  instrumentale,formatii  teatrale sau umoristice,cenacluri literare,sezatori si  seri

folclorice,formatii de batrani si tineri pastratoare de obiceiuri localetraditionale,colectii muzeale de

istorie,etnografie sau alte specialitati,cursuri de limbi straine,initiere in folosirea computerelor,cercuri

pentru invatarea meseriilor traditionale;

- descopera si promoveaza tinere talente in toate sferele de activitate;

- propune spre avizare consiliului local organizarea unor festivaluri ,concursuri de creatie si pastrarea

obiceiurilor traditionale,simpozioane si alte activitati cultural-artistice de importanta locala cu fonduri de

la bugetul local precum si cu alte mijloace banesti si materiale primite de la persoane juridice si fizice,prin

transmiterea gratuita cu respectarea dispozitiilor legale si a destinatiilor stabilite de transmitatori;

-se preocupa de conservarea si valorificarea folclorului literar si muzical prin inregistrarea grafica sau

banda magnetica sau prin inregistrarea video,creand astfel o fonovideoteca cu creatiile populare specifice

zonei;

- se preocupa de conservarea si valorificarea dansurilor populare a obiceiurilorsi mestesugurilor

traditionale;

- colaboreaza cu specialistii celui mai apropiat muzeu orasenesc sau cu cei ai muzeelor judetene de istorie

si etnografie privind descoperirile arheologice,istorice, etnografice deosebite in vederea achizitionarii

acestora si intrarii acestora in circuitul national cultural;

- contribuie impreuna cu autoritatile locale la imbogatirea patrimoniului cuoltural;

- sprijina proiectele artistice valoroase ale institutiilor publice,private in vederea realizarii unor actiuni

comune;

-se preocupa de propria perfectionarea a pregatirii profesionale urmand ciclic cursuri de perfectionare

organizate de institutii de profil;

- colaboreaza cu societatile comerciale sau cu alte institutii specializate in difuzarea tipariturilor,filmelor si

altor bunuri culturale;

- colaboreaza cu toate institutiile din comuna,cluburi,biblioteci,cu scolile,cu reprezentatii cultelor si altor

institutii in domeniul educatiei la elaborareca si realizarea de activitati si proiecte culturale

comune,importante pentru viata spirituala a comunitatii locale;

- sprijina pastrarea destinatiei cladirii in care prin constructii si amenajari ulterioare se organizeaza si se

desfasoara activitati culturale;

- organizeaza spectacole cu formatiile artistice ale caminului cultural,cu ansambluri folclorice.teatre sau

alte formatii muzicale si de spectacol.disco-dans cu respectarea prevederilor legale,financiare si ale

dreptului de autor;

- actioneaza pentru dezvoltarea si modernizarea bazei materiale prin investitii,dotari si achizitii prin

bugetul local, prin sponsorizari si donatii de la persoane juridice si fizice sau din veniturile extrabugetare

ale caminului cultural;

- intocmeste planurile anuale si lunare de activitate ,rapoate anuale asupra activitatii desfasurate, sau

despre orice alte aspecte ce se ivesc;

- propune spre avizare conducerii consiliului local documentele necesare indeplinirii competentelor

asociatiilor litigiilor societatilor,fundatiilor sau unitatilor cu profil cultural;



- propune ordonatorului principal de credite subventii in vederea realizarii proiectelor valoroase initiate,de
institutiile publice,de cultura din judet,altele decat cele de interes national;
- indeplineste orice alte atributii numai in domeniul sferei de competenta dispuse de conducerea
consiliului local,
Compartiment SVSU :

- organizeaza si conduce actiunile echipelor specialitate a voluntarilor in caz de incendiu , avarii,
calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta,
- planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare , actualizare si de aplicare a documentelor
operative,
- asigura , verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda
(locurile de conducere) in situatii de urgenta civila si sa le doteze cu materile si documente
necesare,potrivit ordinelor in vigoare,
- asigura masuri organizatorice, materialele si documentele necesare pentruu instintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod prompt, in cazul producerii
unor urgente civile sau la ordin,
- conduce lunar procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii in interventie,
potrivit documentelor intocmite in acest scop,
- asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici
ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta,
- asigura baza materiale a serviciului de voluntari prin compartimentul administrativ din cadrul
primariei pe baza propunerilor instructiunilor din dotare, ,
- intyocmeste situatia cu mijloace, aparatura, utilaje si instalatiile din localitate care pot fi folosite
in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent,
- asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate,
- informeaza primarul si compartimentul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de urgenta
despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii
- verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar,
- executa instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile
subordonate primariei,
- intocmeste si verifica documentele operative ale serviciului,
- controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii safie in stare de functionare si intretinere corespunzatoare,
- tine evidenta participarii la pregatirea profesionala si calificativele obtinute,
- tine evidenta aplicatiilor , exercitiilor, si interventiilor la care participa serviciul voluntar,
- urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului,
-participa la instructaje, schimburi de experienta , cursuri de pregatire profesionala, organizate de
serviciile pentru situatii de urgenta,
- participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si la
sfarsitul anului pentru atestare pe post conform indicatorilor de calificare,
- impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de prevenire
in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii,
- face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminare a starilor de pericol,
- pregateste si asigura desfasurarea bulantului anual al activitatii serviciului voluntar,
- efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta Matei Basarab al Judetului Olt, in caiet special pregatit in acest scop ,
- executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linie de protectie civila ,
prevenirii si stringerii incendiilor,
- colaboreaza cu toate institutiile din comuna,biblioteci,cu scolile,cu reprezentatii cultelor si altor
institutii in domeniul educatiei , societati agricole, PFA-uri si societati comerciale la elaborarea si
realizarea de activitati de prevenire a situatiilor de urgenta si inlaturarea efectelor negative ale
acestora

COMPARTIMENT PAZA



- raspunde de paza sediului Primariei com Colonesti, a tuturor bunurilor existente: Cladire Birouri,
mobilier , parcare, masinile proprietatea primariei si toate bunurile ce apartin cladirii institutiei precum
si a celor situate pe terenul aferent acesteia pe timpul noptii intre orele 19- 7 dimineata cand preda pe
proces verbal atat la sosire cat si la plecare din post.

- In timpul serviciului personalul de paza este obligat sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile
din perimetru obiectivului pentru a preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca
prejudicii unitatii pazite,

- Sa pazeasca obiectivul si bunurile si valorile nominalizate in planul de paza,

- Sa asigure integritatea acestora,

- Sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile
interne,

- Sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care inca la normele interne stabilite
prin regulamentele proprii, iar in cazul actiunilor flagrante sa opreasca si sa predea politiei pe
faptuitor,bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau altor fapte ilicite,luand masuri
pentru conservarea ori paza lor ,intocmind totodata un proces verbal pentru luarea acestor
masuri,

- Sa instiinteze de indata pe primar despre producerea oricarui eveniment in timpul efectuarii
serviciului si despre masurile luate,

- In caz de avarii la instalatiile de telefoane,sau electrice si orice alte imprejurari care sunt de
natura sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostiinta celor in drept asemenea
evenimente si saia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentelor,

- In caz de incendii sa ia imediat primele masuri de stingere si salvare a bunurilor sau persoanelor
si sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politia,

- Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si
dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor,

FUNCTIONARI PUBLICI -
NORME SPECIFICE

Sectiunea 1

Functionari publici debutanti si definitivi

Art.36 (1) Numirea ca functionari publici debutanti a candidatilor declarati admisi la intrarea
in Corpul functionarilor publici, se face in conditiile legii, prin dispozitie emisa de Primar

(2) Functionarii publici debutanti pot fi definitivati numai dupa

parcurgerea unei perioade de stagiu care este obligatorie si efectiva, cu

exceptia situatiilor prevazute de lege. Perioada de stagiu este o etapa din cariera functionarului
public, cuprinsa intre data numirii ca functionar public debutant, in urma promovarii
concursului de recrutare, si data numirii ca functionar public definitiv.

(3) Perioada de stagiu are ca obiect verificarea aptitudinilor

profesionale in indeplinirea atributiilor si responsabilitatilor unei functii publice formarea
practicd a functionarilor publici debutanti, precum si cunoagterea de catre acestia a
specificului administratiei publice si a exigentelor acesteia.

(4) Durata perioadei de stagiu este de 12 luni pentru functionarii

publici de executie din clasa |, 8 luni pentru cei din clasa alla

si 6 luni pentru cei din clasa allla.

(5) Prin dispozitie a Primarului la

terminarea perioadei de stagiu, pe baza rezultatului evaluarii realizate, functionarul public va
fi:

a) numit functionar public de executie definitiv, in clasa corespunzatoare studiilor absolvite,
in gradul profesional asistent;

b) eliberat din functia publicéa, in cazul in care a obtinut |a evaluarea

activitatii calificativul ,,necorespunzétor”.

Art.37. (1) Numirea in functiile publice pentru care se organizeaza



concurs in conditiile art. 58, alin. (2) lit. b) din Legea nr. 188/1999, republicats, cu
modificarile si completarile ulterioare, se face prin actul administrativ emis de Primar

(2) Actul administrativ de numire are formé scrisi si trebuie sa

contina temeiul legal al numirii, numele functionarului public, denumirea functiei publice,
data de la care urmeaza sa exercite functia publica, drepturile salariale, precum si locul
de desfasurare a activitatii.

(3) Fisa postului aferenta functiei publice se anexeazi la actul

administrativ de numire, iar o copie a acesteia se inmaneaza functionarului public.

Art.38. (1) La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public

depune juramantul de credinta in termen de trei zile de la emiterea dispozitiei de numire in
functia publica definitivd. Juramantul are urmatoarea formula: ,,Jur s respect Constitutia,
drepturile si libertatile fundamentale ale omului, sa aplic in mod corect si fara partinire
legile tarii, sa indeplinesc constiincios indatoririle ce imi revin in functia publica in care
am fost numit, sa pastrez

secretul profesional si sa respect normele de conduita profesionala si civica. Asa s imi
ajute Dumnezeu.” Formula religioasd de incheiere va respecta libertatea convingerilor
religioase.

(2) Refuzul depunerii juramantului prevazut la alin. 1 se consemneaza in scris si atrage
revocarea dispozitiei de numire in functia publica.

Art.39. (1) La numire intro functie publica, precum si la incetarea raportului

de serviciu, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile legii, declaratia de
avere si declaratia de interese. Declaratia de avere si de interese se actualizeaza anual,
potrivit legii. Declaratia de interese se face, in scris, pe proprie rdspundere, potrivit
prevederilor Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Ordonantei de
Urgentad a Guvernului nr. 14/2005.

(2) Declaratiile de avere si de interese se inregistreazi si se

pastreaza la Compartimentul evidenta resurselor umane, salarizare,

perfectionare, in conditiile legii.

(3) Functionarii publici vor depune la secretarul localitatii in termen de 15 zile de la data
numirii in functie, declaratia de avere si de interese.

(4) Declaratiile de avere si de interese se actualizeaza anual cel mai

tarziu pana la data de 15 iunie pentru anul fiscal anterior.

(5) In termen de cel mult 15 zile de la data incetarii activitatii,

functionarii publici au obligatia s& depuna o noua declaratie de avere si declaratie de
interese.

(6) Evidenta declaratiilor de interese se consemneaza intrun

Registru special denumit ,Registrul declaratiilor de interese”, al carui model este stabilit in
conditiile legii.

Art. 40. (1) secretarul localitatii intocmeste dosarul profesional pentru fiecare functionar
public si raspunde de actualizarea acestuia, potrivit prevederilor legale.

(2) in cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de

serviciu, Compartimentul evidenta resurselor umane, salarizare, perfectionare, pastreaza o
copie a dosarului profesional si inainteaza originalul functionarului public, pe bazi de
semnatura.

(3) Persoanele care au acces la datele cuprinse in evidenta

functiilor publice si a functionarilor, precum si la dosarul profesional al

functionarului public, au obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter
personal, in conditiile legii.

Sectiunea 2
Promovarea functionarilor publici



Art.41. (1) In cariera, functionarul public poate promova in functia publicasi poate avansa
in trepte de salarizare in conditiile legii.

(2) Functionarii publici beneficiaza de dreptul de a promova in

gradele profesionale, in clasa si de a avansa in trepte de salarizare. Acestea nu sunt
conditionate de existenta unor posturi vacante.

(3) Functionarii publici pot beneficia de sistemul de promovare

rapida in functia publica, daca indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:

a). au cel putin 1 an vechime in gradul profesional al functiei publice

din care promoveazg;

b). au obtinut calificativul ,foarte bine” la evaluarea performantelor

profesionale individuale din ultimul an;

c). nu au in cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiata

in conditiile Statutului functionarilor publici;

d). au urmat cel putin o forma de perfectionare profesionala in

ultimul an.

(4) Concursul pentru promovarea rapida se organizeaza anual,

de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici, in limita numarului de functii publici
rezervate promovarii rapide.

(5) In urma dobéndirii unei diplome de studii de nivel superior in

specialitatea in care igi desfasoara activitatea, functionarii publici de

executie au dreptul de a participa la concursul organizat pentru ocuparea unei functii publice
intro clasa superioara celei in care sunt incadrati, in conditiile legii.

Sectiunea 3
Evaluarea functionarilor publici

Art.42 . (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se face anual, pe baza criteriilor de performanta
stabilite anual de Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

(2) In urma evaluarii performantelor profesionale individuale,
functionarului public i se acordd unul dintre urmatoarele calificative: ,foarte bine”,
.satisfacator”, ,nesatisfacator”.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale

functionarului public de executie se realizeaza de catre conducatorul
compartimentului in care acesta isi desfasoara activitatea.

(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale

functionarului public de conducere se realizeaza de catre functionarul public ierarhic
superior si/sau dupd caz de catre Primar

Art.43 (1) Procedura de evaluare se realizeaza in urmatoarele etape:

- completarea raportului de evaluare de catre evaluator;

- interviul;

- contrasemnarea raportului de evaluare de catre conducatorul ierarhic
superior al evaluatorului.

(2) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sal
conteste conducatorului institutiei sau instantei de contencios administrativ.
CAPITOLUL VIl

Incompatibilitati privind functionarii publici

Art.43 . (1) Calitatea de functionar public este incompatibila cu orice alta functie publica
decét cea in care a fost numit, precum si cu functiile de demnitate publica.

(2) Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot

desfagura alte activitati, remunerate sau neremunerate, dupa cum urmeaza:

a) in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

b) in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului in care functionarul public este
suspendat din functia publica, in conditiile legii, pe durata numirii sale;



c) in cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori in alte unitati cu scop lucrativ,
din sectorul public sau privat, in cadrul unei asociatii familiale sau ca persoana fizica autorizata;
d) in calitate de membru al unui grup de interes economic.

(3) Nu se afla in stare de incompatibilitate, in sensul literei a) si c),

functionarul public care este desemnat printrun act administrativ sa

reprezinte sau sa participe in calitate de reprezentant al Consiliului Local in cadrul unor
organisme sau organe colective de conducere constituite in temeiul actelor normative in vigoare.
(4) Functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au

desfagurat activitati de monitorizare si control cu privire la societati

comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ de natura celor prevazute la alin. (2)

lit. c) nu pot sasi desfasoare activitatea si nu pot acorda consultanta de specialitate la
aceste societati timp de 3 ani dupa iesirea din corpul

functionarilor publici.

(8) Functionarii publici nu pot fi mandatari, ai unor persoane n

ceea ce priveste efectuarea unor acte in legatura cu functia publica pe care o exercita.

(6) in situatia prevazuta la alin. (2) lit. b), la incheierea mandatului

demnitarului, functionarul public este reincadrat in functia publica detinuta

sau intro functie similara.

Art.44. (1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe in cazul in care

functionarii publici respectivi sunt soti sau rude de gradul I.

(2) Prevederile alin. (1) se aplica si in cazul in care seful ierarhic

direct are calitatea de demnitar

(3) Persoanele care se afla in una dintre situatiile prevazute la

alin. (1) sau (2) vor opta, in termen de 60 de zile, pentru incetarea raporturilor ierarhice
directe sau renuntarea la calitatea de demnitar.

(4) Orice persoana poate sesiza existenta situatiilor prevazute la alin.

(1) sau (2).

(5) Situatiile prevazute la alin. (1) si neindeplinirea obligatiei prevazute

la alin. (3) se constatd de catre seful ierarhic superior al functionarilor publici respectivi, care
dispune incetarea raporturilor ierarhice directe dintre functionarii publici soti sau rude de gradul I.
(6) Situatiile prevazute la alin. (2) si neindeplinirea obligatiei prevazute

la alin. (3) se constata de catre prefect, care dispune incetarea raporturilor

ierarhice directe dintre demnitar si functionarul public sot sau ruda de gradul I.

Art.45. (1) Functionarii publici pot exercita functii sau activitati in

domeniul didactic, al cercetérii stiintifice si al creapet literar artistice.

(2)in situatia functionarilor publici care desfagoara activitatile

prevazute la alin. (1), documentele care alcatuiesc dosarul profesional sunt gestionate de
catre autoritatea sau institutia publica la care acestia sunt numiti.

Art.46. (1) Functionarul public poate candida pentru o functie eligibila sau poate fi numit intro
functie de demnitate publica.

(2) Raportul de serviciu al functionarului public se suspenda:

a) pe durata campaniei electorale, pana n ziua ulterioard alegerilor, daca nu este ales;

b) pana la incetarea functiei eligibile sau a functiei de demnitate publica, in cazul in care
functionarul public a fost ales sau numit.

Art.47 . (1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa fie membri ai

organelor de conducere ale partidelor politice si sa exprime sau sa apere in mod public
pozitiile unui partid politic.

(3) Secretarul nu poate fi membru al unui partid politic,

sub sanctiunea destituirii din functie.

CAPITOLUL ViIlI
DREPTURILE $! INDATORIRILE FUNCTIONARILOR PUBLICI
Art.48. Drepturile functionarilor publici sunt urmatoarele:



-dreptul garantat la opinie,

-dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care il vizeaza in mod direct,

-dreptul de asociere sindicala,

-dreptul la greva, exercitat in conditiile legii,

-dreptul la salariu de baza,

-dreptul de a beneficia de prime si alte drepturi salariale, in conditiile legii,

-dreptul de a beneficia de alte sporuri la salariul de baza, precum si alte

drepturi, stabilite prin contractul colectiv de munca,

functionarii publici de executie au dreptul la recuperarea orelor lucrate din dispozitia
primarului peste durata normala a timpului de lucru, precum si in zilele de sarbatori legale
ori declarate zile nelucratoare sau la plata majorata a acestora conform legii,

- dreptul de asi perfectiona in mod continuu pregatirea profesionala,

- dreptul la concediu de odihna, la indemnizatie de concediu, la concediu medical si alte
drepturi prevazute de |egislatia in vigoare,

- dreptul la conditii normale de munca si igiena si, in mod exceptional,

schimbarea locului de munca pe o functie corespunzatoare pentru motive de sanatate,
conform legii;

- dreptul la asistenta medicala, proteze si medicamente in conditiile legii,

- drepturi din bugetul asigurarilor pentru somaj, in cazul incetarii raporturilor de serviciu,

- dreptul la pensii si celelalte drepturi de asigurari sociale de stat,

- dreptul de a fi alesi sau numiti in functii de demnitate publica, conform legii,

- dreptul la protectie impotriva amenintérilor, violentelor si faptelor de ultraj la care ar
putea fi supusi in exercitarea functiei sau in legatura cu aceasta,

- dreptul la despagubiri in cazul in care, din culpa institutiei, functionarii publici au suferit un
prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu,

- drepturile de deplasare si delegare in conditiile si cazurile prevazute de lege, si in cazul
delegarii in scopul efectudrii cursurilor de perfectionare organizate in alta localitate decat cea de
domiciliu,

- in cazul decesului functionarului public, membrii familiei care au dreptul la pensie de urmas
primesc, pe o perioada de 3 luni de la data decesului, echivalentul salariului de baza din ultima
luna de activitate a functionarului decedat.

- alte drepturi prevazute de lege.

Art.48 . In exercitarea atributiilor lor functionarii publici beneficiaza de

protectia legii.

Art.49 . indatoririle functionarilor publici sunt urmatoarele:

- obligatia de asi indeplini atributiile de serviciu cu profesionalism,

impartialitate si in conformitate cu legea; sa se abtina de la orice fapta de

naturd a prejudicia primaria , persoanele fizice sau juridice ori

prestigiul corpului functionarilor publici,

- obligatia de a se conforma dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici,

carora le sunt subordonati direct; in cazul in care apreciaza ca dispozitile sunt ilegale
functionarii publici pot refuza executarea lor, cu obligatia motivarii in scris a acestui refuz. Daca
functionarul public care a dat dispozitia staruie in executarea ei, va trebui sa o formuleze in scris
si, in aceasta situatie, functionarul public care a primit dispozitia este obligat sa o execute, cu
exceptia cazului cand este vadit ilegald, situatie in care are lucru la cunostinta superiorului
ierarhic al persoanei care a emis dispozitia,

- indatorirea de a executa lucrarile repartizate de conducatorul

compartimentului in care functioneaza sau de conducatorul institutiei, find

interzisa primirea directa a cererilor care intra in competenta lor de rezolvare sau efectuarea de
interventii in scopul solutionarii acestor cereri,

- obligatia de a pastra secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, documentele, informatiile de care iau cunostinta in
exercitarea functiei,



- obligatia de a nu solicita sau accepta direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri
sau alte avantaje,

- obligatia de a prezenta, la numirea si la eliberarea din functie, declaratia de avere si de
interese in virtutea functiei pe care o ocupa,

- functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate
ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice
in care isi desfagoara activitatea precum si a calittii serviciilor publice oferite cetatenilor;

- functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduita

profesionala si civica,

- functionarii publici au obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de la
exprimarea sau manifestarea publicad a convingerilor i preferintelor lor politice, s& nu
favorizeze vreun partid politic si s& nu participe la activitati politice in timpul programului de
lucru,

- functionarii publici sunt obligati sa urmeze forme de perfectionare

profesionald organizate de Institutul National de Administratie sau alte institutii abilitate,
conform prevederilor legale,

- functionarii publici care urmeaza programe de formare specializata in administratia
publica, cu o duratd mai mare de 90 de zile, organizate de Institutul National de Administratie
sau alte institutii similare din stréinatatefinantate din bugetul de stat sau local, sunt obligati sa
se angajeze in scris, ca vor lucra in administratia publica, intre 2 ani si 5§ ani de la
terminarea programelor, proportional cu numarul zilelor de perfectionare profesionald, daca
pentru programul respectiv nu este prevazuti o alti perioada. In situatia in care functionarii
publici care au urmat forme de perfectionare profesionala a

caror durata este mai mare de 90 de zile intrun an calendaristice,

organizate in tard sau in strainatate, finantate din bugetul de stat sau local, a caror raporturi de
serviciu inceteaza, sunt obligati sa restituie

contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si

drepturile salariale primite pe perioada perfectionarii,

- functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de
interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii,

- functionarii publici au obligatia de a rezolva in termenele legale si stabilite de citre
conducdtorii ierarhici, lucrarile repartizate,

- rezultatele obtinute la cursurile de perfectionare de catre functionarii

publici vor fi avute in vedere la evaluarea anuala a activitatii acestora.

CAPITOLUL IX ABATERILE
DISCIPLINARE $1 SANCTIUNILE APLICABILE

FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.50 Incalcarea de catre functionarii publici, cu vinovitie, a

indatoririlor de serviciu, atrage raspunderea disciplinara, contraventionald, civila sau
penala, dupa caz.

Art.51. Constituie abateri disciplinare:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrérilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara

cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei

publice in care isi desfasoara activitatea;

h) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

i) incalcarea prevederilor legale referitoare la incompabilitati, conflicte de interese si
interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici.



j) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici.

Art.52. Sanctiunile disciplinare sunt urmatoarele :

a) mustrare scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada de pana la 3 luni;

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de
promovare in functia publica pe o perioada de la 1 1a 3 ani;

d) retrogradarea in trepte de salarizare sau retrogradarea in functia publica pe o perioada
de pana la un an;

e) destituirea din functia publica.

Art.53. (1) Sanctiunea disciplinara ,, mustrare scrisd” se poate aplica

direct de catre Primar .

(2) Sanctiunile disciplinare ,, diminuarea drepturilor salariale” cu

5 - 20% pe o perioada de pana la 3 luni, suspendarea dreptului de avansare in gradele de
salarizare sau, dupa caz, de promovare in functia publicd pe o perioadd de la 1 la 3 ani,
retrogradarea in trepte de salarizare sau retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana
la un an si destituirea din functia publicd se aplicd de Primar , la propunerea comisiei de
disciplina.

(3) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama

de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita,
gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a
functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentei legi.

(4) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de

la data sesizarii comisiei de disciplina cu privire la savargirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii.

Art.54. Raspunderea civila a functionarilor publici este angajata in

urmatoarele situatii :

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului Consiliului Local Colonesti

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce li sau

acordat necuvenit;

c) pentru daunele platite de unitate in calitate de comitent,

unor terte persoane, in temeiul unei hotaréari judecatoresti definitive si irevocabile.

Art.55. (1) Repararea pagubelor in situatile prevazute la art. 84 lit. a) si b) din Legea nr.
188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completérile
ulterioare, se dispune prin emiterea, de catre Primar a unei dispozitii de imputare in termen
de

30 de zile de la data constatérii pagubei sau prin asumarea de catre functionarul vinovat a unui
angajament de plats, iar in cazul art. 84 lit. c) din Legea nr. 188/1999, privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare pe baza hotararii
judecatoresti definitive si irevocabile.

(2) Pentru daunele platite de catre Consiliul local si Primarie in

calitate de comitent, recuperarea daunelor se face pe baza unei hotarari

judecatoresti definitive si irevocabile, pronuntatd ca urmare a unei actiuni in regres, introdusa
de Consiliul local sau Primarie impotriva functionarului public respectiv.

Art.56. Raspunderea contraventionala si raspunderea penald sunt

angajate in cazul in care functionarii publici sdvargesc contraventii, respectiv

infractiuni, in timpul i in legatura cu serviciul.

CAPITOLUL X )
REGLEMENTARI PRIVIND NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA ALE
FUNCTIONARILOR PUBLICI $| PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.57 (1) Prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a



functionarilor publici, republicata si prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de
conduitda a personalului contractual din autoritatile si institutiile pu blice, se aplica
corespunzator functionarilor publici si personalului contractual din cadrul primariei com
Colonesti

(2) Obiectivele codului de conduita, a functionarilor publici si a

personalului contractual, urmédresc sa asigure cresterea calitdtii serviciului public, o buna
administrare in realizarea interesului public, precum si sa contribuie la eliminarea birocratiei si a
faptelor de coruptie din administratia publica prin:

a) reglementarea normelor de conduita profesionala necesare

realizarii unor raporturi sociale si profesionale corespunzatoare crearii

si mentinerii la nivel inalt a prestigiului Primariei com Colonesti a

functionarilor publici si a personalului contractual;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care

este indreptatit s& se astepte din partea functionarilor publici si a

personalului contractual in exercitarea functiei;

c) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetateni

si functionarii publici gi personalul contractual, pe de o parte, si

intre cetateni i autoritatile administratiei publice, pe de alta parte.

Art.58 . In exercitarea functiei, functionarii publici si personalul

contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului

au obligatia:

a) de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea
activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii obiectivelor unitatii
b) de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in

conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea
publicului Tn integritatea, impartialitatea si eficacitatea unitatii

c) ca prin actele si faptele lor, sa respecte constitutia, legile tarii si sa

actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in

conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datoritd
naturii functiilor detinute;

e) de a apdra in mod loial prestigiul Primariei com Colonesti precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia;

f) de a respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor primariei com Colonesti

g) de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de

considerente personale sau de popularitate;

h) de a avea, in exprimarea opiniilor, o atitudine conciliantd si de a evita generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

i) ca in relatiile cu angajatii din cadrul aparatului de specialitate, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, sa aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine si
amabilitate;

j) de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
aparatului de specialitate, precum si persoanelor cu care intra in

legatura in exercitarea functiei prin: folosirea unor expresii jignitoare,

dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor sesizari sau

plangeri calomnioase;

k) de a adopta o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a
problemelor cetéatenilor;

I) de a respecta principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si autoritatilor publice, prin:
promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt,
eliminarea oricarei forme de discriminare privind nationalitatea, convingerile religioase si politice,
starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

m) de a promova o imagine favorabila tarii si primariei Colonesti



n) de a avea o conduitd corespunzatoare regulilor de protocol in deplasarile efectuate in
interesul serviciului, in tara si in strainatate;

o) de a folosi timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii

numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

Art. 59 (1) Functionarii publici si personalul contractual din cadrul

aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Olt trebuie sa propuna masuri cu nevoi
reale si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea legala si eficientd a banilor publici,
in conformitate cu prevederile legale.

(2) Orice functionar public sau personal contractual poate

achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor administrativ
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptiile prevazute de lege.

(3) Prevederile prevazute mai sus se aplicd in mod corespunzator si in cazul
concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privatd a statului sau a
unitatilor administrativteritoriale.

Art.60 . In exercitarea atributiilor specifice, functionarii publici si

personalul contractual cu atributii de conducere din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului au obligatia:

a) sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea

carierei functionarilor publici i personalului contractual din subordine;

b) sé aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a performantelor

profesionale pentru personalul din subordine $i s& aiba in vedere aceste

evaludri, atunci cand propun ori aproba avansari, promovari, transferari,

numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau

morale, excluzand orice forma de favoritism sau discriminare.

Art. 61 (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de

catre functionarii publici desemnati in acest sens de primar

in conditiile legii.

(2) Functionarilor publici si personalului contractual care

desfagoara activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice, le este
interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica aparatului propriu de specialitate pentru
realizarea acestora.

Art.62. in exercitarea functiei, functionarilor publici si personalului

contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului le

este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea unitatii ,
cu politicile si strategiile acestuia ori

cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de

solutionare si in care Consiliul local Colonesti si Primaria are calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii

decat cele prevazute de lege;

d) s& dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei,

dacé aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori

sa prejudicieze imaginea sau drepturile CLColonesti si Primariei ori ale

unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Aceste prevederi sunt obligatorii si se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de doi ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

f) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor

politice;

g) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii alese de demnitate

publica;

h) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu cu persoanele fizice sau

juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

i) sa afigeze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori

obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a



candidatilor acestora;

j) sa permita utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni

publicitare pentru promovarea unei actiuni comerciale, precum si in

scopuri electorale;

k) sa exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute

internationale ;

|) sa solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice

alte foloase sau avantaje, pentru sine sau pentru altul, de natura ale

influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute, ori ca o

recompensa;

m) sa promita influentarea in luarea unei decizii precum si indeplinirea

atributiilor in mod privilegiat;

n) sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori promovarea in functia

publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii

neconforme;

0) sa foloseasca prerogativele functiei detinute in alte scopuri decat cele prevazute de lege;
p) sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le

au stabilit in exercitarea functiei publice pentru a influenta anchetele

interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri;

q) sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in organizatii sau

asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru,

promitandule drept recompensa acordarea unor avantaje materiale sau

profesionale;

r) sa furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publica sau

privata supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau

inchiriere, in alte conditii decéat cele prevazute de lege.

Art.63 Privind formarea si perfectionarea profesionala a personalului

din cadrul aparatului de specialitate al Primarului acesta are

obligatia de a se perfectiona anual, activitatea de perfectionare fiind

coordonata de Primar realizinduse in conditiile legii, prin furnizorii de formare
profesionala.

Art.64. (1) Functionarii publici si personalul contractual vor indeplini si alte sarcini de
serviciu decéat cele prevazute in prezentul regulament stabilite de Primar , in conditiile legii.

CAPITOLUL XI

DREPTURILE $! INDATORIRILE PERSONALULUI CONTRACTUAL
Art.65. Personalul contractual are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa,;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual,

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sénatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte |a determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala,

|) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art.66. Personalului contractual ii revin, in principal, urmatoarele
obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini
atributiile ce fi revin conform fisei postului;



b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern de

organizare si functionare, Tn contractul colectiv de munca aplicabil, precum

si in contractul individual de munca;

d) obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii in

unitate;

e) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de

serviciu;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

CAPITOLUL XIl

ABATERILE DISCIPLINARE $| SANCTIUNILE APLICABILE PERSONALULUI
CONTRACTUAL

Art.67. Abaterile disciplinare pentru personalul contractual sunt

urmatoarele:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) absente nemotivate de la serviciu;

c) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

d) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;
e) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

f) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face parte;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru, a unor activitati cu caracter

politic;

i) incalcarea prevederilor legale referitoare la incompabilitati, conflicte de

interese si interdictii stabilite prin lege;

j) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru.

Art.68. Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual sunt urmatoarele:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;

c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care sa dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de

zile;

d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%

e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de

conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.69. (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare prin

dispozitie, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre
s&varsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va {ine seama

de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita,
gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului, precum i
de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare.

Art.70. incalcarea cu vinovitie a obligatiilor de serviciu, de catre

persoanele angajate cu contract individual de munca, atrage raspunderea

disciplinara si patrimoniald conform prevederilor Codului Muncii, respectiv dreptului
comun, sau raspunderea contraventionala ori penald, dupa caz.

CAPITOLUL X1l . .

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA $| SECURITATEA IN MUNCA IN

CADRUL UNITATII

Art.71. Igiena muncii urmareste imbunatatirea conditiilor de munca si masuri de inlaturare a
tuturor factorilor care contribuie la producerea accidentelor si a imbolnavirilor profesionale.
Art.72. In vederea aplicarii si respectarii a regulilor privind protectia,

igiena si securitatea in munca se asigura instruirea tuturor persoanelor



incadrate in munca, prin angajatii care au atributii in domeniul protectiei muncii.

Art.73. Modalitatile de realizare a masurilor de protectie, igiena si

securitate in munca sunt urmatoarele:

a) insusirea si respectarea normelor de igiena si securitate in munca;

b) prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

¢) respectarea normelor de igiena personala;

d) intretinerea curateniei si igienei la locul de munca;

e) folosirea rationala a timpului de odihna;

f) evitarea prezentei la lucru in stare de oboseald sau in stare de sanatate

care pune in pericol sanatatea altor persoane;

g) fumatul in incinta institutiei este permis numai in locurile special amenajate;

h) consumarea de bauturi alcoolice sau prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice,
sunt interzise;

i) in incinta institutiei este interzisa pastrarea, distribuirea sau vanzarea de

substante sau medicamente al caror efect pot produce dereglari

comportamentale;

j) salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de

stricta necesitate, in vederea crearii unui confort necesar respectarii

intimitatii fiecaruia si pentru a preintampina imbolnavirea acestora;

k) efectuarea periodica a curateniei in birouri, sali de sedinte, alte incaperi,

holuri, numai cu aparate electrocasnice si materiale de curatenie adecvate;

I) utilizarea adecvatd a echipamentelor de calcul, birotica, diverse aparate, in general toate
materialele incredintate salariatului in vederea executarii

atributiilor sale de serviciu;

m) este interzisa interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic si de lucru, daca
intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze la
serviciile acestuia sau sa sesizeze conducerea Primariei ;

n) la sfarsitul programului fiecare salariat va respecta obligatile pe care le are in ceea ce
priveste inchiderea ferestrelor, a aparatelor de climatizare, a

calculatoarelor, aparatelor radio si T.V, altor echipamente tehnice,

electronice sau de alta natura si scoaterea acestora din priza in scopul

prevenirii incendiilor, incuierea dulapurilor si a fisetelor, inchiderea

corespunzatoare a birourilor, stingerea luminilor etc.

CAPITOLUL XIv } o 5
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII §1 AL INLATURARII
ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.74. In cadrul aparatului de specialitate al Primarului se

asigura intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de

discriminare directd sau indirecta fatd de orice salariat pe criterii politice, de apartenenta
sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, de orientare sexuald, stare materiala, origine
sociald, manifestata in urmatoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de serviciu al functionarilor
publici sau a raportului de munca pentru personalul

contractual;

b) stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca a salariatului;

c¢) acordarea drepturilor salariale si orice alte drepturi prevazute de lege;

d) formarea, perfectionarea si promovarea profesionala;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

Art.75. (1) Activitatea in cadrul institutiei se desfasoara cu respectarea

principiului egalitatii de tratament fata de toti salariatii, a bunei credinte, respectarii
demnitatii si constiintei fiecarui salariat, fara nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la plata egala

pentru munca de valoare egala si dreptul la protectia datelor cu caracter

personal, in limitele prevazute de lege.



(3) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la

raporturile de muncé se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii.

CAPITOLUL XV

DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art.76. Indatoririle conducerii Primariei com Colonesti pentru

organizarea muncii in vederea desfasurarii normale a activitatii sunt:

a) asigurarea conditiilor pentru folosirea completa si eficienta a timpului de

lucru;

b) dotarea compartimentelor cu aparaturd specifica si aprovizionarea cu

rechizite si alte materiale necesare,

c) eliberarea de legitimatii tuturor salariatilor, cu indicarea locului de munca a fiecaruia;

d) intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale

privind activitatea functionarilor publici si a personalului contractual

e) asigurarea in limita posibilitatilor a mijloacelor de transport in vederea

deplasarii in teritoriu, in interesul serviciului;

f) acordarea timpului liber corespunzator ca urmare a orelor efectuate peste

programul normal de lucru, sau plata drepturilor salariale corespunzatoare;

g) urmarirea unui climat de muncéa corespunzator bazat pe disciplina si respect reciproc;

h) asigurarea conditiilor pentru ocrotirea si incurajarea actului de avertizare in interes public;

i) asigurarea mijloacelor de informare referitoare in special la actele normative in vigoare prin
abonamente la publicatiile cu caracter economic, tehnic, juridic, pe linie de administratie publica
si acces la sistemul informatic;

j) asigurarea la timp a pltii salariilor si a altor drepturi cuvenite conform legii;

k) asigurarea egalitatii de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica
pentru functionarii publici aflati in subordine.

Art. 77. (1) Obligatiile conducerii Primariei com Colonesti in sensul luarii tuturor
masurilor necesare asigurarii securitatii gi sanatatii lucratorilor in toate aspectele legate
de munca sunt:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) informarea si instruirea lucratorilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si

sanatatii in munca;

e) asigurarea altor masuri necesare pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 319/2006 a securitatii
si sanatatii in munca, si a Hotararii Guvernului nr.

1425/2006 hotarare pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006.

(2) Deplasarea de la domiciliu spre serviciu si de la serviciu spre

domiciliu se supune prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1425/2006, urmand ca fiecare
salariat s& declare in fisele individuale de instruire privind securitatea si sanatatea in munca,
durata si traseul normal al deplasérii de la locul de munca la domiciliu si invers.

Art.78 . Desemnarea lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul

securitatii si sdnatatii in munca precum si a Comitetului de sanatate si

securitate in munca se va face prin dispozitia presedintelui astfel:

a) presedinte comitet -

presedintele Consiliului Judetean Olt sau

persoana desemnata de acesta,

b) 3 reprezentanti ai lucratorilor,

c) 2 reprezentanti ai angajatorului,

d) 1 medic de medicina muncii,

e) un secretar (care este si lucrator desemnat cu raspunderi specifice in

domeniul securitatii si sanatatii in munca).

CAPITOLUL XVI PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU

RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR



Art.79. (1) Salariatii aparatului de specialitate, pot adresa Primarului, in nume propriu,
cereri sau reclamatii individuale privind incalcarea drepturilor lor prevazute in actele normative
in vigoare, referitoare la raportul de serviciu al functionarilor publici, prevazute in contractul
individual de munca, precum si in prezentul requlament intern de

organizare si functionare.

(2) Pentru solutionarea temeinica si legala a cererilor sau

reclamatiilor, Primarul numeste o comisie care sa

cerceteze i sa analizeze detaliat toate aspectele sesizate.

(3) In termen de 30 zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei

individuale a salariatului, in baza raportului intocmit de comisie, se comunica in scris
raspunsul catre salariat sub semnatura primarului temeiul legal al solutiei adoptate.

(4) Salariatul nemultumit , are dreptul de a sesiza instanta judecatoreasca competenta, in
termen de 30 de zile de la data

comunicarii modului de solutionare a reclamatiei.

(5) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu se
iau in considerare.

CAPITOLUL XVII

REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE

Art.80. Avand in vedere specificul activitatii institutiei se stabilesc

urméatoarele reguli:

-durata normald a timpului de lucru este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana,
programul zilnic de lucru fiind intre orele: 08,00 - 16,00

- prezenta la serviciu se consemneaza in foaia colectiva de prezenta.

- functionarii publici au dreptul la un concediu anual de odihna cu durata de:

+21 de zile dacé au mai putin de 10 ani vechime in munca;

25 de zile daca au mai mult de 10 ani vechime in munca;

- programarea concediilor de odihna se va face la sfargitul anului, pentru anul urmator, de
citre conducerea unitatii, tindnduse

cont de tinand seama si de necesitatea asigurarii

continuitatii in executarea sarcinilor specifice si se aproba de

conducerea institutiei. Salariatii au dreptul in fiecare an calendaristic la concediu de
odihna platit, in conditiile legii. Durata, efectuarea,

intreruperea si reprogramarea concediului anual de odihné, precum si

compensatiile sunt cele prevazute de lege. Concediul de odihna poate fi

efectuat in mai multe transe, din care una este de minim 15 zile, celelalte

fiind acordate si luate pana la sfarsitul anului in curs.

- in afara concediului de odihna functionarii publici si personalul cu

contract de munca au dreptul, in conditile legii, la zile de concediu platit in cazul
urmatoarelor situatii:

« casatoria functionarului public sau a salariatului5 zile lucratoare;

+ nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

+ decesul sotului/sotiei sau al unei rude sau afin pana la gradul Ill

inclusiv al functionarului public 3 zile lucratoare,

+ decesul sotului sau al unei rude péana la gradul Il a persoanei

angajate cu contract individual de munca - 3 zile lucratoare;

« control medical anual - o zi lucrdtoare.

- in afara concediului de odihna, orice salariat are dreptul la concediu fara plata, in conditiile
prevazute de lege. La cererea salariatului se acord3 ore de invoire, pana la 1 zi, fara plata sau
cu posibilitatea de recuperare, in urmatoarele situatii: efectuarea unor analize sau
tratamente medicale, citatii in fata organelor de cercetare penala sau la instantele judecatoresti,
alte situatii cand salariatul solicita si activitatea unitatii permite.

- salariatii au dreptul, la cerere, la concediu de studiu cu plata in limita a 30 de zile
lucratoare anual, in cazul in care conducatorul institutiei

apreciaza ci studiile sunt utile institutiei in care isi desfasoara activitatea.

Concediile de studii se acorda doar inainte sau in timpul sesiunii de



examene, cu plata salariului de baza, corespunzator functiei publice

detinute si, dupa caz a sporului de vechime.

CAPITOLUL XViii

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.81. (1) Orice persoana care se considera vatamata prin fapta unui

functionar public din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

poate sesiza Comisia de disciplina din cadrul Primariei Colonesti

(2) Sesizarea se formuleaza in scris, se depune la registratura Primariei , si isi urmeaza cursul
conform legii.

(3) La prima gedintd membrii comisiei de disciplina

verificd respectarea termenului de depunere a sesizarii, identifica obiectul sesizarii si
stabileste competenta de solutionare, verificd de asemenea elementele constitutive ale
sesizarii. Daca se constata ca sunt indeplinite aceste cerinte, comisia de disciplina incepe
procedura de cercetare administrativd pentru sesizarea formulata. Presedintele comisiei de
disciplina stabileste data si locul desfasurarii urmatoarei sedinte si dispune convocarea
membrilor, a functionarului public a carui fapta a fost sesizatd, precum si a persoanei care a
formulat sesizarea.

(4) La solicitarea presedintelui, secretarul comisiei de disciplina

convoaca prin adresa membri comisiei de disciplina sau persoanele

desemnate s efectueze cercetarea administrativa. Comunicarea adresei se face personal, cu
semnatura de primire, prin scrisoare recomandata cu

confirmare de primire sau prin posta electronica. Dovezile de comunicare se depun la dosar.

(5) Presedintele comisiei de disciplina convoaca prin citatie,

persoanele care urmeaza a fi audiate. Comunicarea citatiei si a tuturor actelor de procedura se
face de citre secretarul comisiei de disciplind, personal, cu semnaturd de primire, sau prin
scrisoare recomandata cu confirmare de primire.

Dovezile de comunicare se depun la dosar. Citatia, sub sanctiunea nulitatii, va fi comunicata
celui citat cu cel putin 5 zile lucratoare inaintea termenului stabilit.

(6) Citatia pentru audierea functionarului public a carui fapta

face obiectul sesizéarii se comunicad impreuna cu un exemplar al sesizarii, precum si cu copii ale
inscrisurilor depuse de catre persoana care a formulat sesizarea, dacd este cazul. Dupa
primirea citatiei, a sesizarii indreptate impotriva sa si a inscrisurilor depuse de persoana care a
formulat sesizarea, functionarul public poate sa formuleze o intdmpinare care sa cuprinda
raspunsul la toate capetele

de fapt si de drept ale sesizarii, precum si mijloacele de proba prin care intelege sa se apere.
(7) Lucrarile fiecarei sedinte a comisiei de disciplina se

consemneaza intrun procesverbal semnat de presedinte si de ceilalti membri ai comisiei de
disciplind, precum si de secretarul acesteia.

(8) Persoana care a formulat sesizarea se audiaza separat de

functionarul public a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara. La

solicitarea uneia dintre parti si cu acordul celeilalte, audierea se poate realiza in prezenta
persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a carui fapta a fost sesizata.
Audierea se consemneaza intrun proces verbal distinct, care contine intrebarile formulate
de membrii comisiei de disciplind sau de persoanele desemnate sa efectueze cercetarea
administrativa si raspunsurile persoanei audiate. Proceseleverbale de audiere se semneaza
pe fiecare pagina

de toate persoanele prezente la audieri.

(9) in termen de 5 zile lucritoare de la data finalizarii

procedurii cercetarii administrative, comisia de disciplina intocmeste un raport cu privire
la sesizarea in cauzd, care contine printre altele si propunerea privind sanctiunea
disciplinara aplicabila sau, dupa caz, propunerea de clasare a sesizarii pe baza majoritatii
voturilor. Raportul comisiei de disciplina se aduce la cunosgtinta persoanei care are
competenta legald de aplicare a sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea si
functionarului public a carui fapta a fost sesizata.



(10) in termen de 10 zile calendaristice de la data primirii

raportului comisiei de disciplina, persoana care are competenta legala de a aplica
sanctiunea disciplinara va emite actul administrativ de sanctionare.

(11) Actul administrativ de sanctionare se comunica, in

termen de maximum 5§ zile calendaristice de la expirarea termenului prevazut la alin. (10),
la secretarul localitatii comisiei de disciplina care a elaborat si transmis raportul,
functionarului public a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara si persoanei care a
formulat sesizarea.

(12) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinara aplicatd o poate contesta,
in conditiile legii, la instanta de

contencios administrativ competenta.

CAPITOLUL XIX

DISPOZITII FINALE

Art.82. (1) Functionarii publici si personalul angajat cu contract de

munca din cadrul compartimentelor de specialitate al Primarului

rezolva scrisorile, sesizarile si petitiile cetatenilor in domeniul lor de

activitate, in termen de 30 zile de |a inregistrare, daca prin legi speciale nu se prevede altfel.
(2) Raspunsurile la scrisori, sesizari si petitii trebuie

fundamentate si semnate, conform Ordonantei Guvernului nr. 27/2002

privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu

modificari si completari de Legea nr. 233/2002.

Art.83. Cererile de eliberare a autorizatiilor care intra in sfera de

competenta a Primaruiei com Colonesti se rezolva de catre compartimentele de resort in
termenele prevazute de lege, dar nu mai mult de 30 de zile de la data depunerii, cu respectarea
actelor normative care reglementeaza eliberarea autorizatiilor respective, a Ordonantei de
Urgenta a Guvernului nr. 27/2003 privind procedura aprobarii tacite, si a Dispozitiei emise in
acest sens de Primar

Art.84. (1) Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
indeplinesc prerogative de putere publica, in acest

sens avand atributii stricte in FISA POSTULUI. Personalul angajat cu

contract de munca are atributii i raspunderi stabilite in FISA POSTULUI.

FISELE POSTURILOR se aproba de catre Primar

(2) Pentru coordonarea serviciilor de asistenta sociala, stare civila, contabilitate,
impozite si taxe locale, agriculturta functionarii publici acorda asistenta tehnica de
specialitate, economica si juridica, cetatenilor din localitate ,la cererea acestora.

(3) Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului ofera asistenta
de specialitate consilierilor locali , pentru adoptarea unor decizii optime de catre acestia, in
vederea solutionarii gi gestionarii activitatilor publice in domeniul administratiei publice
locale, in interesul colectivitatii locale .

(4) Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului raspund de
cunoasterea si aducerea la indeplinire a actelor normative in vigoare, a hotararilor
Consiliului Local Colonesti sia

dispozitiilor Primarului localitatii Colomnesti , conform competentei

acestora.

Art.85. Functionarii publici din aparatul de specialitate al primarului sunt obligati sa igi
perfectioneze continuu pregatirea

profesionala.

Art.86. Primaria comunei Colonesti , jud Olt poate incheia anual, in conditiile legii,acorduri
cu Sindicatul salariatilor din aparatul de specialitate si unitatile subordonate Consiliului
Local

Art.87. In cadrul Primariei com Colonesti, jud Olt, s-a constituit Comisia Paritala

Art.88. Continutul prezentului REGULAMENT se comunica salariatilor din cadrul aparatului
de specilitate al primarului

Art.144. Modificarea si actualizarea prezentului REGULAMENT se face



prin dispozitie a Primarului localitatii in situatia in care intervin schimbari majore in
organizarea $i functionarea aparatului de specialitate al Consiliului Local , precum si in cazurile
prevazute de actele normative in vigoare.

Art.89. Prezentul REGULAMENT a fost intocmit in conformitate cu
prevederile urméatoarelor acte normative:

-Legea nr. 215/2001 -Legea administratiei publice locale, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 53/2003 -~ Codul Muncii al Romaniei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice
si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica; :

-Legea nr. 7/2004 — Codul de conduita a functionarilor publici,
republicata;

-Legea nr. 477/2004 — Codul de conduita a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice;

-Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile
publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza
incdlcari ale legii;

-Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile
si completarile ulterioare;

-Hotararea Guvernului nr. 1425/2006 privind aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii i sanatatii
in munca nr. 319/2006;

-Legea nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, cu modificarile si completarile ulte
rioare;

-Hotararea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si
functionare a comisiilor de disciplina;

-Hotararea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si
alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile
autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, republicata;
-Ordonanta Guvernului nr. 35/2002 pentru aprobarea Regulamentului
- cadru de organizare gi functionare a consiliilor locale, aprobata cu
modificari si completari prin Legea nr. 673/2002;

-Hotararea Guvernului nr. 833/2007 privind normele de organizare si
functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective.

Y

Avizat spre legalitate
SECRETAR "
LUMINITA B_,\JRDUCEL A

g

, “PRIMAR

ST




