ROMANIA
JUDARUL OLT )
CONSILIUL LOCAL SERBANESTI

HOTARARE
cu privire la : aprobarea Regulamentului de organiare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului ComuneiSerbanesti, Judetul Olt.

Avand in vedere:
- Expunerea de motive nr. 92/28.07.2011 a Primarul@omunei Serbanesti;
- Referatul nr. 93/28.07.2011 Secretarului ConsiliuliuLocal Serbanesti;
- Prevederile Legii nr. 53/2003, Codul Muncii, republcata;
- Prevederile Legii nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicat a,
cu modificarile si completirile ulterioare;
- Raportul nr. 2432/26.08.2011 al Comisiei pentru admistratie publica locala,
juridic a, apararea ordinii si lini stii publice, a drepturilor si libert atilor cetatenilor;
in temeiul prevederilor art. 36, alin. 2, lit. a, din. 3, lit. a din Legea nr.
215/2001, privind administrgia publica locala, republicata cu modoficirile si
completarile ulterioare
Consiliul LocaKerbanesti, Judetul Olt

HOTARASTE:

Art.1. Se aprab Regulamentul de organizarssi functionare al aparatului de
spacialitate al Primarului Comunei Serbianesti, conform anexei nr. 1, care face
parte integranta din prezenta Hotirare.

Art. 2. Prezenta Hatare va fi comunicata:

- Salariatilor aparatului de specialitate al Primarului Comunei Serbanesti, sub
semmatur a;
- Institu tiei Prefectului - Judeul Olt.

Serbanesti, Preedinte desedinta,
Nr. 39/31.08.2011 BADEA DANIEL

Secretar,
llie D. Florin



Anexa la Hoirarea nr. 39/31.08.2011

REGULAMENTUL
de organizare si funcfionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comune Serbanesti

CAPITOLUL |
Dispozyii generale

Art.1. Regulamentul de organizarg functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comune$erhinesti se aplié pentru personalul propriu:

a) fungionarilor publici; fungiile publice sunt de exege si de conducere; funide publice
specifice pentru aparatul de specialitate al Prhoaise stabilesc prin Hatire a Consiliului
local la propunerea Primarului, cu avizul ANFP;

b) tuturor salariglor indiferent de durata contractului de manc

Atributiile personalului din cadrul aparatului de speta# sunt stabilite prin k& postuluisi prin

Dispoziii ale Primarului;

Art.2. Potrivit art. 36, alin. (2), lit. a din Legea adnsitrgiei publice locale nr. 215/2001,
republicasi, cu modificrile si completirile ulterioare, Consiliul local ,aprdaborganizarea si
functionarea aparatului de specialitate al primatul

Art.3.(1) Conform art. 63, alin. (5), lit. e) din Legea admtrgiei publice locale nr.
215/2001, Primarul ,numeste, sanctioneaza si dspsuspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a rapdaurde muné, in condiiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitat@’Gondiiile legii cu excega Secretarului.

(2) Conform art. 66, alin (1) din Legea adminiggapublice locale nr. 215/2001,
Primarul ,poate angaja, in limita numarului maxiengbsturi aprobate, un consilier personal”.

Art.4.(1) Fungionarii publici din cadrul aparatului de speciaktal Primarului Comunei
Serhinesti au drepturilesi obligaiile prevazute de Legea nr. 188/1999 cu privire la Statutul
fungionarilor publici, republicdt, cu modificirile si completirile ulterioare.

(2) Salariaii incadrai cu contract de murcau drepturilesi obligaiile prevazute de
Codul muncii precunsi de celelalte prevederi legale in vigoare cu pevia salarigi din
sectorul bugetar.

Art.5.(1) Prin Hotirarea nr. 41/2010, Consiliul Local a adoptatdt@étea cu privire la: stabilire
fungii publice, aprobarea orgaiiz si statului de fundi pentru aparatul de spacialitate al Primarului
Comunei Serhinesti, Judeul OIt. Aparatul de specialitate al primarului esstructurat pe
compartimente funionale, in condiile legii:

- Secretariat — administrativ si relatii cu publicul, starea civila, autoritatea tutelara si
asisterta sociah, camera agricoh, situatii de urgenta:

a) Secretar

b) Inspector — cu probleme de asistiesocial;

c) Referent — agent agricol;

d) Tehnician Tnamarator artificial,
- Juridic:

a) Secretar;

b) Consilier Juridic;
- Amenajarea teritoriului, lucr ari publice si gospodirire comunala, servicii de interes
public:

a) Viceprimar;



b) Muncitor calificat;
c) Guard;
d) Ageni paz;
- Contabilitate - administrativ:
a) Viceprimar;
b) Inspector — Contabil
C) Inspector - expert achigiipublice;
d) Referent —impozitgi taxe;
e) Referent — casier;
f) Casier,
(2) Structurasi competerele aparatului de specialitate al Primarului Coniune
Serhanesti se stabilesc prin Regulament.
(3) Organigrama aparatului de specialitate al PrimarGomuneiSerkanesti se
aprola de ctre Consiliul LocalSerbanesti.

Art.6. Aparatul de specialitate al Primarului Comugerhbinesti este coordonat deitte
Primar, Viceprimagi Secretarul comunei.

Art.7. Prin aplicarea prezentului Regulament, sajagaimariei Serkinesti au obligaia
si dovedeast profesionalism, cinste, ording disciplina si asigure exercitarea coréch
atribuiilor ce le revin.

Art.8. Acestia nu pot dene fungii in Regiile autonome, socit comerciale ori in alte
unitati cu scop lucratiwi nu pot exercita, la socit comerciale cu capital privat, actidt cu
scop lucrativ, care au legira cu atribyiile ce le revin din fungile publice pe care le de; de
asemeni nu pot fi mandatari ai unor persoane ia ceerivete efectuarea unor acte n ibga
cu fungia pe care o indeplinesc.

Art.9. Tn exercitarea atribiilor ce-i revin, aparatul de specialitate al Primiai Tsi
destisoari activitatea pe bazde programe lunarg, dac se impune, #ptaimanale aprobate de
catre conduatorul direct.

Art.10. Aparatul de specialitate colaboréazi comisiile de specialitate ale Consiliului
local In vederea realidi atributiilor stabilite prin legesi prin Regulamentul propriu de
organizaresi functionare.

Art.11. Saptamanalsi lunar primarul, viceprimaru$i secretarul comunei vor analiza
activitatea degkurati de aparatul propriu al Primarulgi vor stabili obiectivele ce trebuie
realizate in perioada utitoare.

Art.12.(1) Fungionarii publicisi salariaii Tncadrai conform Codului muncii din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, strudtye activititile prevazute la art. 5, alin. (1) din
prezentul Regulament, colaborg@azpentru realizarea atriiilor ce revin autoritilor
administraiei publice locale din comuin precumsi cu comisiile constituite pe domenii de
activitate din cadrul Consiliului loc§lerbanesti.

(2) In scopul realizrii sarcinilor ce le revin, salatiadin aparatul de specialitate
al Primarului pot stabili reta cu Direqiile din cadrul Consiliului Judean Olt si Institutiei
Prefectului Jud@l Olt si cu alte servicii publice descentralizate ale Miarelor, informand
primarul, viceprimarubi dupa caz secretarul comunei, care le coordoa@atvitatea.

CAPITOLUL I
Organizarea muncii
Art.13. Timpul de munci si de odihna
a) Durata normala timpului de lucru pentru salagiieaparatului de specialitate al Primarului
este de 8 ore pe gide 40 de ore peiptamarg;
b) Programul de lucru n zilele de luni ganneri, inclusiv, orele 8— 12°si 13°°— 17°;



c) Raimanerea in cadrul instiigi peste programul normal de lucru, se face numai
aprobarea conducerii acesteia;

d) Conducerea Prifnie isi rezena dreptul, respectand limitelg procedurile impuse de
legislaia in vigoare, de a modifica programul de lucrduimctie de nevoile serviciului;

e) Tnainte de Tnceperea programului de lucru, presula sfasitul orelor de program,
salariaii sunt obligai sa semneze condica de pregenSecretarul Pridriei este obligat &
vizeze zilnic condica de prezénla incepereai la sfasitul programului de lucru;

f) Salariaii care intarzie de la programul de lucru stabiliébuie & raporteze superiorului
ierarhic situgia, chiar dag este un caz de far majoi. In afara cazurilor nepréxzute, toate
absetele trebuie autorizate Tn prealabil de superioeuhrhic. n cazul in care absans-a
datorat unui caz nepra&xut sau unui motiv independent de waincelui in caux (boak,
accident, etc.) superiorul ierarhic trebuie informaediat, acesta fiind cel n asuE sa
aprecieze, in toate cazurile, dagste necesatrisse diminueze inh mod corespétmr salariul
persoanei respective;

g) Secretaruki Contabilul Prindriei raspund de organizarea tinerea evidegei proprii
privind concediile de odihiy concediile fira plat, zilele libere pitite, Tnvoiri, orele prestate
peste programul normal de lucru, alisenntarzieri de la program alte aspecte care privesc
timpul de mung si odihna al salarialor;

Art.14. Concediul de odihri, concediul medicaki alte concedii

a) Funcionarii publicisi personalul contractual au dreptul, in caildi legii, la concediu de
odihm, concedii medicalgi alte concedii;

b) Tai cei menionai la lit. a), au dreptul, in fiecare an calendacista un concediu de
odihm platit, cu o durat de 21 sau 25 de zile létoare, in raport cu vechimea lor in manc
astfel:

- 21 zile lucitoare pentru o vechime de [ada 10 ani;

- 25 zile lucitoare pentru o vechime de peste la 10 ani;
Concediul de odihn se efectuedz de regu, integral sau se poate acorda fiatat, daa
interesele serviciului o cer sau la solicitareaasatului dad nu este afectatdeshsurarea
normak a activitti, cu condiia ca una dintre frawini sa nu fie mai mi@ de 10 zile lucttoare;

c) In afara concediului de odifirsalariaii au dreptul la zile de concediuigite, in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

- casiatoria salariatului — 5 zile;

- hasterea saudsatoria unui copil — 3 zile;

- decesul slui sau al unei rude pana la gr. Il a salariatul@izile;
Concediul pitit se acord, la cererea salariatului, de conducerea &g

d) Fungionarul public sau personalul contractual trebuiefaca dovada prin certificat
medical, prin careagjustifice abseta in caz de boa]

e) In perioada concediilor medicale, a concedil®maternitatsi a celor pentru ingrijiregi
cresterea copiilor, raporturile de serviciu nu pot frace nu pot fi modificate decat din iativa
fungionarului public Tn cauz Aceleai prevederi, potrivit Codului muncii, se aplicsi
salariailor cu contract de murac

f) Zilele de sarbatoare legdh care nu se lucreasunt:
— 1si 2 ianuarie;
— primasi a doua zi de R#;
-1 mai;
— primasi a doua zi de Rusalii;
— Adormirea Maicii Domnului;
— 1 decembrie;
— primasi a doua zi de Gciun.
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Art.15. Concediul fara plata; Salariaii au dreptul la concediiafa platé in condiiile
legii. Evidenna concediilor ira plati se vatine de atre compartimentele Contabilitate
Secretariat, care vor uami implicarile acestora in vechimea ih manc

Art.16. Ore suplimentare

a) Prestarea orelor suplimentare, peste durataakbda lucru, se admite in mod exgepal
pentru efectuarea unor ldcr neprevizute sau care necesitirgensi rezolvaresi numai cu
aprobarea conducerii Primei Serkinesti;

b) Pentru orele lucrate din disppai condudtorului instituiei peste durata norniala
timpului de lucru sau in zile derdatori legale ori declarate zile nelatoare, vor fi aplicate
dispoziiile legale in vigoare, la data efeatii orelor suplimentare.

Art.17. Serviciul de permanerta
Serviciul de permaneih se organizedzori de cate ori este nevoie astfel incaasigure o bun
fungionare a tuturor compartimenteloro bura servire a ceétenilor.

Art.18. Delegarea, detgarea
Condiiile Tn care se efectueazdelegareasi detgarea fungonarilor publici sunt cele
reglementate de Legea nr. 188/1999 privind Stattunkiionarilor publici, republicdt, cu
modificarile si completrile ulterioare, iar a personalului incadrat pesbeantractului de musig
potrivit prevederilor din legea nr. 53/2003 - Cotduncii, republicai

CAPITOLUL I11
Igiena si securitatea

Art.19. Consiliul LocalSerhanesti si conducerea Priamiei Serbinesti au obligaia si
asigure salartdor condiii normale de muncsi igiena, de natut si le ocroteast sinatateasi
integritatea fizid dupi cum urmeax

a) Instruciunile prevazute de prezentul Regulament, impun frec persoane asvegheze,
atat la securitateq sanatatea sa, caf a celorlati salariai din instituie;

b) Efectuarea cdteniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va&danumai cu materiale
corespunitoare, de ftre persoana Tascinat si de preferia in afara orelor de program;

c) In prezem semnelor evidente de comportament anormal alpersbane, datofitciruia
aceasta nu mai poate executa sarcinile de seryiciare poate determina crearea unei §iitua
periculoase, conducerea diitva dispune un consult medical al salariatulsipectiv;

d) Masurile privind securitategi sanatatea Tn munc nu pot & determine, in nici un caz,
obligaii financiare pentru salaria

e) Nerespectarea acestor prevederi sunt considefzdéeri disciplinaresi vor atrage
sangionarea disciplindra celor ce se fac vinotrae incilcarea acestora.

CAPITOLUL IV
Reguli de disciplind
Art.20. Abateri disciplinare; Tnilcarea cu vinoitie de atre salarigi Primariei,

indiferent de funga pe care o ocup a obligailor de serviciu, inclusiv a regulilor de

comportare preizute in prezentul Regulament, constituie abate@linat si se sangoneaz

potrivit legislgiei in vigoare:

Sunt abateri disciplinare:

Intarzierea sistematicsi nejustificat Tn efectuarea luarilor;
Intarzierea In mod repetat de la ora de inceperegramului de lucru;
Fumatul n incinta Pridriei, Tn afara locurilor special amenajate;
Consumul de duturi alcoolice sau prezentarea la serviciu sulnémta kauturilor alcoolice;
Absene nemotivate de la serviciu;
Interveniile sau siruintele pentru solionarea unor cereri in afara cadrului legal;
Atitudinile ireverenioase in timpul exerditii atributiilor de serviciu;
Nerespectarea secretului profesional sau a confadieftii lucrarilor care au acest caracter;



9. Refuzul nejustificat de a indeplini sarcingieatribuiile previzute in fsa postului;
10.Neglijena repetat in rezolvarea ludérilor;
11.Manifestri care aduc atingere prestigiului instiax,
12.Exprimarea sau desgurarea, in calitate de fui@nar public ori Tn timpul programului de lucru, a
umor opinii sau activiiti publice cu caracter politic;
13.Incalcarea prevederilor legale referitoare la inconiphittti si interdigii privind funcionarii
publici si personalul contractual;
14 .Parasirea serviciuluidra motiv intemeiai fara a avea in prealabil aprobargdului ierarhic;
15.Desfisurarea unei activitii personale sau private in timpul orelor de progra
16.Solicitarea sau primirea unor cadouri in scopuhizirii unor informaii sau facilitirii unor
servicii care & dauneze activittii institutiei;
17.Solicitarea sau primirea unor cadouri in scopubhexii unor luctiri ce tin de atribdiile de
serviciu, nominalizate pringa postului;
18.Introducerea, predarea, consumarea, distribuineaisaerea de subst@medicale al@or efect
pot produce dereg@ii comportamentale;
19.0rice alte fapte prenzute de lege.
Art.21. Sandgiuni disciplinare
Sangiunile disciplinare ce pot fi aplicate salaiiar in caz de abatere discipliasunt urnitoarele:
1. Sangiunile disciplinare pentru functionarii publici sunt:
a) Mustrarea scris
b) Diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 20% pe ogaek de pas la 3 luni;
c) Suspendarea dreptului de avansare in grade dezaetasau, dup caz, de promovare in
functie publici pe o perioaside la 1 la 3 ani;
d) Retrogradarea in furia publici pe o perioada de pafa un an.
e) Destituirea din funga public;
2. Sangiunile disciplinare pentru personalul contractual sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din fufie, cu acordarea salariului corespunzator fiendn care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate defpai Gile;
c) reducerea salariului de lagze o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de bageau, dup caz,si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinaa contractului individual de mua.c
Sangiunile disciplinaresi raspunderea funmnarilor publici se vor aplica corespuitar prevederilor
art. 75 — 80 din Legea nr. 188/1999 privind Stdtutunctionarilor publici, republicdt cu
modificarile ulterioaresi in cazul personalului contractual, a prevederddr 247 — 252 din Legea nr.
53/2003 - Codului Muncii, republicat
Art.22. Interzicerea si sangionarea hirtuirii sexuale
a) Nu se tolereazin cadrul relgilor de serviciu manifedti de hirtuire sexual. Sunt considerate
hartuiri sexuale, acele gesturi, manitegt comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii
sexuale. Acestea pot crea o stare de stres, Tuldadtituiei si pot conduce la dereglarea
atmosferei de lucru, 8derea productiviitii muncii si a moralului salariglor;
b) Salariaii care vor fi autorii dovedi ai unor fapte preizute mai sus, vor fi sationai,
respectand procedura paeuti la art. 21 din prezentul Regulament.
Art.23. Dreptul la aparare al functionarilor publici si al personalului contractul
a) La individualizarea samicinii disciplinare, se vaine seama de cauzejegravitatea abaterii
disciplinare, imprejuirile in care aceasta a fogivarita, gradul de vinoatie si consecinele
abaterii, comportarea n serviciu a fuanarului public sau personalului contractual, prac
si de existera Th antecedentele acestuia a altor gamicdisciplinare care nu au fost radiate, in
condtiile legii;



b)

c)

9)

h)

j)

k)

Sangiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupudierea fungonarului public sau
personalului contractual. Audierea acestora trelxoesemndt in scris, sub sagianea
nulitatii;
Refuzul fungionarului public de a se prezenta la audiere saa semna o declara privind
cele imputate se consemna&dntr-un proces-verbal. In astfel de cazuri smmea poate fi
aplicag;
Acelasi procedeu se va apligain cazul personalului contractual care réfgz completeze o
noti explicativa privitoare la abaterile imputate;
Sangiunile disciplinare se aplicpotrivit legii;
Stabilireasi comunicarea samgianii disciplinare se va face in termen de 30 de ze la data
cand cel in dreptaso aplice a luat curgtinta de @ivarsirea abaterii, dar nu mai tarziu de 6 luni
de la aceastdag;
Primarul, pe baza documen& existente, emite o Dispaiia de sangonare a fungonarului
public sau persoanei angajate cu contract de inpeatru abaterea discipliiacare i se
imputa;
Dispoziia trebuie & cuprindi obligatoriu, sub samicinea nulistii, descrierea faptei care
constituie abatere disciplirarprecizarea prevederilor din statutul de persoregulamentul
intern sau contractul colectiv de manaplicabil, care au fost Talcate de salariat, motivele
pentru care au fost #tlrate aprarile formulate de salariat in timpul ceraei disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in coibeli previzute de lege, nu a fost efectuat
cercetarea, temeiul de drept in bazau@ sangunea disciplinat se aplia, termenul in care
sangiunea poate fi contestatinstana competertla care sanwnea poate fi contestat
Decizia de sanmnare se comunicsalariatului in cel mult 5 zile calendaristice ldedata
emiteriisi produce efecte de la data comuiniig
Fungionarul public sau personalul contractual ngommit de sangunea aplicat se poate
adresa Instgei competente, solicitand anularea sau modificadleg@j caz, a Dispoziei de
sangionare, in termen de 30 de zile calendaristicedmmunicare;
Daci s-a dovedit nevindiia persoanei safionate, persoanele de rea credlicare au
determinat aplicarea sanmii disciplinare #spund disciplinar, material, civii dupa caz
penal;
CAPITOLUL V
Obligariile conducerii, functionarilor publici
si a personalului contractual
Art.24. Obligatiile conducerii; conducerea Primiriei Serbinesti, in vederea bunei

desfhisurari a activit atii se obliga:

a) S puni la dispozjia salarigilor spgii de lucru cu datri, mijloace materialei de lucru

necesare asigini unor condiii corespunitoare de muric pentru atingerea standardelor de
performami cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin figaia;

b) S urmireasd periodic modul in care dotarea compartimentelomima este realizat

n raport de cerielesi specificul fiecirei activitati;

c) S organizeze activitatea salgiiar, tindnd cont de strategia de dezvoltare a laialit

precizand prin fia postului atribtiile fiecaruia in raport cu studiile, prétgrea profesional si
specialitatea acestora, stabilind in mod cagieethitabil volumul de murical fieciruia;
d) S raspundi pentru legalitatesi oportunitatea Dispogilor date subalternilor;
e) Si organizeze periodic forme de patige profesional Tn raport de realii, calitatea muncii
fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura stadavute, dugi cum urmeax
- cel putin o0 data la 2 ani, daau cel putin 21 de salatia
- cel putin o data la 3 ani, damu sub 21 de salatiaCheltuielile cu participarea la programele de
formare profesiond| se supott de détre angajator;
f) Sa sprijinesi sa stimuleze injiativasi capacitatea profesioriah salariglor;



g) S asigure condiile necesare aplicii dispoziiilor legale referitoare la securitatea mungii

prevenirii incendiilor, timpul de lucrgi de odihra, acordarea drepturilor pentru munca préstat

f) Sa plateasd drepturile salariale la termenaign condiiile stabilite;

g) Si respecte prevederile legale in dega cu numirea fungonarilor publici si angajarea
personalului contractual

Art.25. Obligatiile functionarilor publici si personalului contractual

a) Si Tsi Indeplineast cu profesionalism, loialitate, corectituding in mod cougtiincios
Tndatoririle de servicigi sia se alina de la orice fagtcare ar putea aduce prejudicii insiidil
Funaionarii publici in perioada orelor de program simslujba cettenilorsi au obligaia de a
raspunde respectuos, promptorect la soliciirile acestora;

b) Sa se alina de la exprimarea sau manifestarea convingerilorplalitice in exercitarea
atribuiilor ce le revin;

c) Sa raspundi, potrivit legii, de Indeplinirea atrilpulor ce le revin din fungia publici pe care o
dein, precunsi a atribuiilor ce le sunt delegate;

d) Sa pastreze secretul de statsecretul de serviciu, in conie leqii;

e) Au obligaia sa pastreze secretul profesional. Nici un salariat nel éireptul de a folosi sau
dezwlui nici Tn timpul activititii, nici dupa incetarea acesteia, fapte sau date care, deveni
publice, ar duna intereselor, imaginii ori prestigiului Prnei Serkinesti, sau vreunei
institutii publice, persoane fizice sau juridice;

f) Nu pot uza , in folosul personal de infotia de serviciu pe care le gie sau de care au luat
cunastinta in orice mod.

g) Sa se conformeze dispaiior date de fungonarii cu fungii publice de conducereimra le
sunt subordonadirect, cu excefia cazurilor in care apreciaza aceste dispogi sunt ilegale.
in asemenea cazuri, fufmnarul public are are obliga si motiveze n scris refuzul
indeplinirii dispoziiei primite. Da&@ fundionarul public care a dat dispgai, struie in
executarea acesteia, va trebai & formuleze in scris. In acéssitugie dispoziia va fi
executat de cel care a primit-o;

h) Sa nu solicite sau#saccepte, direct sau indirect, pentru ei sau pealtiii in considerarea
fungiei lor publice, daruri sau alte avantaje;

1) Sa prezinte, in condile legii, conduatorului instituiei publice, declanga de avere, la numire,
precumsi la eliberarea din fune a fungionarilor publici;

j) Sa nu primeast cereri a aror rezolvare nu infr in competeta lor ori 4 intervirda pentru
soluionarea acestor cereri;

k) Sa Tsi perfeagioneze pregtirea profesiondl fie in cadrul autoritii publice, fie urmand cursuri
de perfegonare organizate in acest scop;

l) Sa anune personal sau prin alpersoaa, in situaia in care, din motive obiective ori din cauza
Tmbolnavirii, absenteaz de la serviciu, in cursul zilei in care are los@ia sau in cel mult 24
de ore;

m) Sa aiba o atitudine demn si corect, respectudssi principialai dand dovail de intiativa,
creativitate spirit constructiv, prezgrde spirit, capacitate decizioaaperativi, diplomgie;

n) Si se conformeze programului de lucru stabilit den@rt

0) Si adud la cungtintasefilor ierarhici orice neregilconstatat, abateri gredti in mund;

p) Si aiba o comportare corexti demrd in cadrul relgilor de serviciu, 8-si ajute colegii sau
colaboratorii Tn aducerea la Tndeplinire a obliga de serviciusi si se suplineagcin cadrul
specialititii lor;

g) Sa se prezinte la serviciu tmuta demr, sa faca si sa menina curatenia la locul de murig

r) Si cunoasg si Si respecte regulile de protex a munciisi de preveniresi stingere a
incendiilor;

s) Sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;



CAPITOLUL VI
Drepturile funcfionarilor publici
si ale personalului contractual
Art.26. Drepturile functionarilor publici si personalului contractual

a) dreptul la salarizare pentru munca depussalariul fungonarilor publici este compus din

salariul de bax sporul pentru vechime in mungcf. Art. 31(1) din Legea nr. 188/1999,
republicai, cu modificrile si completirile ulterioare);

b) dreptul la repaus zilnic saptamanal - art.13 dezentul Regulament;

c) dreptul la concediu de odihna anual - art. 14 dezentul Regulament

d) dreptul la egalitate dgansesi tratament;

e) dreptul la demnitate in muiic

f) dreptul la 8natatesi securitate Tn muric- art. 19 din prezentul Regulament;

g) dreptul la acces la formarea profesidanal

h) dreptul la informaresi consultare — Atat funmnarul public cati personalul contractual au

i)
i)

dreptul de a fi informg@ cu privire la deciziile care se igucare il vizeaz in mod direct;
dreptul de a lua parte la determinaggeameliorarea congilor de muné si a mediului de
muna;

dreptul la protege Tn caz de concediere;

k) in caz de deces al fummnarului public, membrii familiei, care au, poitivegii, dreptul la

)

pensie de urma primesc pe o perioada de 3 luni echivalentulradla de baz din ultima
luna de activitate a fuiionarului public decedat.

in cazul in care decizia pentru pensia de ygrmaa fost emisdin vina autoritii publice in
termen de 3 luni de la data decesului, aceastahigaan continuare drepturile prevazute la
lit.k) pam la emiterea deciziei pentru pensia de uma

m) dreptul la negociere colectivi individuala - Contractul colectigi Contractul individual;
n) dreptul de a participa la ggni colective - Functionarilor publici le este meoscut dreptul la

greva, in conditiile legii;

0) dreptul de a constitui sau de a adera la un sihdiEanctionarii publici pot, in mod liberas

infiinteze organizd sindicale, 4 adere la elgi si exercite orice mandat in cadrul acestora.
Functionarii publici se pot asocia in organizatiofesionale sau in alte organizavand ca

scop protejarea intereselor profesionale;
p) Funaionarii publici beneficiaZz in exercitarea atrihiilor lor de protega legii.

CAPITOLUL VII
Desfdasurarea activitdtii pe compartimente de specialitate
Art.27. Compartimentul secretariat si relatii cu publicul, starea civila,

autoritatea tutelara si asisteta sociak, camera agricol, situatii de urgenta sub
coordonarea secretarului se divizeakin trei ramuri de activitate:

1. Secretariat, relgii cu publicul, camera agricok care va indeplini urmatoarele
atribu tii si sarcini:
a) primestesi inregistrea intreaga corespondgradresat Consiliului localsi Primariei;
b) prezint persoanelor din conducerea Piarmai corespondern, cererile, reclamée si

sesizrile cetitenilor, urmiireste solyionarea lor la termenele stabilit¢ expediaz raspunsul la
acestea;

C) organizeaz primirea ceitenilor in audietd, inregistreaz problemele cu care ag@ se

adreseaz celor care acotdaudiena si urmareste soldionarea lor, atunci candspunsul nu a putut fi
dat pe loc;

d) primeste, inregistreay expediai celor vizai Hotarari ale Consiliului local sau Dispatiiale

primaruluisi urmareste realizarea lor;



e) asigua prin afsare la sediul Consiliului local n alte locuri stabilite de conducere, Bi@iri
ale Consiliului local, Legsi Hotarari ale Guvernului sau acte cu caracter normativextrase din
acestea care prezinnteres ceienesc;

f) elibereaz unele certificate sau adevaen catsi copii dupi acte oficiale, la cererea celor
Tndreptititi;

g) asigui primirea, inregistrareg urmareste soluionarea scrisorilor adresate deageni;

h) organizeaz activitatea de sel@gonaresi pastrare a fondului arhivistic;

i) raspunde de completargapastrarea Registrelor agricole, intogyteesi transmite raporturi
statistice cu privire la datele ce fac obiectul Reglui agricol;

]) efectueaz verificari la gospodriile populgiei privind concordata datelor inscrise in
Registresi existente n teren;

k) efectueaZ masuratori topografice pentru punerea in posesie pe asapientele stabilite de
comisiile locale de aplicare a legii fondului fuaci

[) Tntocmesc fie de punere in posesie;

m) delimiteaz exploataile agricole din teritoriul administrativ al loggdtilor;

n) urmaresc modul in care @aatorii de terenuri asigdrcultivarea acestora,

0) acordi consultaga agricoh, urmiaresc aplicarea tehnologiilor adecvageiau masuri de
protegie fitosanitai;

p) acordi consultam in domeniul zootehnig asiguti operaiunile de Tndmanare artificiak;

q) iau masuri pentru prevenirea imbalirii animalelor si asigui efectuarea tratamentelor in
cazul imbolavirilor;

r) colaboreaz cu inginerul din partea dirgei Agricole in vederea intocmirii documetiga
necesare pentru acordarea de sprijin pratudor agricoli, in condiile prevazute de lege;

J) asigud accesul din oficiu sau la cerere la infotih@ de interes public conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la inforgike de interes public;

K) asigui participarea persoanelor interesate la proceswdlaeorare a actelor normative cu
valoare de recomandare, privind proiectul de aatmativ, conform Legii nr. 52/2003 privind
transpareta decizional in administrda public;

l) asigud executarea planurilor cadastralegefor premergtoare Titlurilor de Proprietate, a
lucrarilor de secretariat in cadrul Comisiei de aplicateegilor fondului funciar;

m) colaboreaz cu compartimentul contabilitate — administragivcompartimentul urbanism —
amenajarea teritoriului, lusn publice in vederea orgaiizi licitatiilor publice pentru concesionarea
bunurilor din domeniul public sau a serviciilor figb locale, pentru achigi de bunurisi lucriri;

2. Stare civik, autoritate tutelara si asistentd sociak, care va exercita urnitoarele
atribu tii si sarcini:

a) raspunde de asigurarea Registrelor, a Certificatdrstare civi, a altor imprimatesi
materiale necesare actitit de stare civii;

b) pastreaz Registrele cu acte de stare diyil

c) intocmate si trimite, la cerere, extrase pentru uzul augitdr publice duf actele de stare
civila;

d) intocmete acte de r@ere, @sitorie si decessi inscrie prin mefiune recunogereasi
stabilirea filigiei, adopia, divortul si schimbarea numelui sau prenumelui;

e) intocmate si trimite Tn termen comunitile de memiuni la Consiliul Judgeansi alte Consilii
locale dintara;

f) urmireste Thaintarea Registrelor de stare @ivllugi completare, in termen de 30 de zile,
exemplarul 11, la Serviciul de stare civihl Consiliului Judgean Olt;

g) sesizeax imediat serviciul judgan de specialitate, in cazul disgariunor documente de
stare civil cu regim special;



h) propun anual necesarul de registre, certificatestdge civii , formulare, imprimante
auxiliaresi cerneai speciad, pentru anul uritor si il comunic serviciului de specialitate din cadrul
Consiliului judeean;

I) Tnainteaz in termen buletinele statistice de identitatereligle militaresi adeverinele de
recrutare ale celor decggda organele de specialitate;

]) copiaz Registrele de stare ciwilpierdute ori distruse, dé@pexemplarele existente la
Consiliul Judeean;

k) aprola programe de colaborare cu orgariizaeguvernamentale, insttiude cultsi cu ali
reprezentag ai socieiitii civile, in conformitate cu prevederile planulogional si ale planului
judegean de asisteisocial;

[) Tncheie, in condiile legii, convenii Tn vederea asigérii serviciilor sociale;

m) tine evidema minorilor problem, a persoanelor cu handicsipalte categorii de persoane ce
necesi ocrotire;

n) intocmete rapoartai informari cu privire la activitatea de autoritate tutélgirstare civik;

0) conlucreai cu organele de paoie Tn agiunile de identificarei ocrotire a minorilor prasiti,

a celor care practicvagabondaju$i comit fapte antisocialgi prezin& propuneri Comisiei judene
pentru ocrotirea minorilor;

p) intocmeate dosare de acordare a algeiade stagi alocaiei pentru nou —¥scui;

q) intocmeate dosare de acordare a algmafamiliale complementarg alocgiei de sugnere
pentru familia monoparental

r) intocmeate doare de acordare a indemrigade crgtere a copilului in varstde pa# la doi
ani, a trusoului pentru nouiscui si a sprijinului oferit la constituirea familiei;

s) Intocmate dosare de acordare a ajutorului sogiajutorului de urgeta;

t) pastreaz in condiii corespunitoare arhiva ce prigée activitatea de stare ci¥i$i autoritate
tutela;

3. Situdii de urgenta, care va exercita urnmitoarele atributii si sarcini:

a) colaboreaz cu Serviciile voluntare pentru sitiiade urgema, constituite la nivelul comunei
Serhanesti;
Art.28. Compartimentul juridic sub coordonarea secretarului va Tindeplinii
urmitoarele atributii:

a) tine evidema litigiilor aflate pe rol;

b) reprezint interesele Consiliului Locai Primariei ComuneiSerhinesti in fata instamelor de
judecat;

c) intocmete acgiuni, TntAmpirdri pentru sugnerea proceselor in care sunt parte celeadou
institutii, pregiteste documentga necesdr exercitirii cailor de atac Tmpotriva hatarilor
judeditoresti defavorabile Consiliului Locali Primariei;

d) acordi asistera juridica compartimentelor din cadrul aparatului propriu specialitate al
Primarului;

e) participi la redactarea Proiectelor de Et@iresi a Dispoziiilor;

f) asigui respectarea legaliti actelor emise deatre Consiliul LocalSerkinesti si primarul
comuneiSerhbanesti;

g) participi la redactarea contractelgir conveniilor la care Consiliul Locaki Primaria sunt
parte;

h) avizeaz pentru legalitate Hatéarile Consiliului Local, Dispozile Primarului, contractelgi
conveniile incheiate de Consiliul Local Primarie;

Art.29. Compartimentul contabilitate — administrativ. sub ocoordonarea
viceprimarului are urm atoarele sarcini:

a) organizeaz si coordoneax agiunea de elaborare a proiectului de buget al CiohgilLocal,
pentru a fi supus aprahi;



b) ia masuri de realizare a prevederilor bugetului locat & partea de venituri cdtin privinta
cheltuielilor, prezentand periodic infoéim la conducerea priamiei, privind stadiul realiarilor;

c) analizeaz necesitateai oportunitatea unor modifici Tn structura bugetului Tn perioada
execyiei si le supune apratnii Consiliului local;

d) conduce evidaa contabi a activititilor administraiei locale, asistgfi sociali, Tnvatamant,
sinatate, ajutoare sociale, intocgterapoarte lunarg dari de seara trimestriale;

e) raspunde de gestionarea mijloacelandsti, de cheltuirea fondurilor, conform prevederilor,
efectueaz zilnic controlul operaunilor ce se efectueaprin casierie;

f) urmireste pe baz de documente opgmanile ce se efectueaprin band;

g) asiguna respectarea prevederilor Legii. nr. 571/2003 pdviCodul Fiscal, Legea 19/2000
privind asigudrile sociale, cu modifidrile si completirile ulterioaresi aplicarea prevederilor legale
privind drepturile Binesti ale salariglor;

h) stabilete si urmareste incasarea impozitelor, taxelgr alte venituri ale bugetului local,
conform prevederilor Legii privind fingele publice localsi legii bugetului de stat;

1) Tntocmete documentga de stabilire a taxelor pentru care Consiliullloare competea de
aprobare, conform actelor normative Tn vigoareipdvmpozitelesi taxele locale;

]) someaz contribuabilii — persoane juridice asupra debitalestantesi a majosrilor de
intarziere datorate zilnic, precwina modalititilor de plat si de stingere a obligalor bugetare;

k) asigus exercitarea controlului financiar — preventiv, parcheltuielile efectuate din bugetul
propriusi din mijloace extrabugetare cdtpentru elibeiri de materiale;

l) raspunde de efectuarea inventarierii mijloacelor mmale si banesti aflate in gestiunea
Consiliului local;

m) raspunde de administrarea sediului Consiliului lacal utilitatilor din dotare;

n) tine Registrul global valoric al materialelor in&at iesite la consum;

0) intocmeate documentga si organizeai licitatiile pentru atribuirea contractelor de achizitie
publici, a contractelor de concesiune de lucrari pubdice contractelor de concesiune de servicii,
conform legisl@ei in vigoare;

p) tine Registru cu numerele de inventar ale bunudiormatrimoniul Consiliului Local;

Art.30. Compartimentul de amenajare a teritoriului, lucrari publice si
gospodirire comunala sub coordonarea viceprimarului realizea# urmaitoarele atributii:

a) asigun elaborarea studiilagi proiectelor de urbanism, amenajarea teritoridluiconformitate
cu prevederile legale n vigoare;

b) participi la agiunea de delimitare a teritoriului administrativ. ebmunei, orgului sau
municipiuluisi asigué conservarea punctelor de hotar;

Cc) urmireste realizarea investilor social — culturalesi a lucrrilor publice, rezolvarea
problemelor legate de activitatea energegielectrificarea rurdil

d) analizeaz documentgile prezentate, in vederea eliber autorizgiilor de construgi,
conform competeaeri stabilite prin Legea nr. 50/1991 privind autarea execdtii lucrarilor de
construdii, republicat, cu modificrile si completirile ulterioare;

e) urmireste proteda mediului, echiparea tehnico-utilitarsi circulatia de pe teritoriul
administrativ al comunei;

f) asigud coordonarea activitii serviciilor publice de interes local, Moara Conali,
Alimentarea cu ap

g) controleaz respectarea disciplinei Tn constfiyca respedctrii documentdilor de urbanismnsi
amenajarea teritoriului;

h) intocmeate programe anualgi de perspectiv si asigui urmirirea execuei lucrarilor de
construire, intrgneresi modernizare a drumurilor publice de interes Ipcal



i) fundamenteazsursele de fingare pentru toate lusrile de construire, reparare, nireeresi
modernizare a drumurilogi a lucirilor de aré aferente drumurilor de interes comunal (poduri,
podee, digurisi sisteme de semnalizare);

]) urmireste avizareai aprobarea documeniiéor tehnice de urbanism, amenajarea teritorigiui
investiii, conform competegelor prevazute de lege;

K) urmareste contractareai realizarea lucrilor de investiii si reparaii precumsi recepionarea
pe teren a ludrilor respective , preizute Th programul propriu;

l) ia masuri pentru controlul depo#iii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,tpen
asigurarea igienézii malurilor cursurilor de ap din raza comunei precugi pentru decolmatarea
vailor localesi a podeelor pentru asigurarea scurgerii apelor;

m) raspunde de inventarieregi administrarea bunurilor care agar domeniului public si
domeniului privat al comunei;

n) urmareste si coordoneax munca efectuatin folosul comunitgii de citre persoanele apte de
munda, beneficiare de venit minim garantat precgirde cele care au in executare pedeapsa: munc
n folosul comunitii;

CAPITOLUL VIII
Dispozyii finale

Art.31. Salariaii din aparatul de specialitate al Primarului nidegsc si alte sarcini
stabilite de Consiliul Local, Primar, precuirpe cele predzute in actele normative in vigoare.

Art.32.(1) Evaluarea activitii salarigilor din aparatul de specialitate al Primarului se
va face pe baizde rapoarte semestriale.

(2) La sfasitul fiecarui an, pe baza rapoartelor de activitate se va tgurecierea
activitatii salarigilor, atat a fungonarilor publici catsi a personalului contractual se vor acorda
calificative, potrivit Legii nr. 188/1999 privind t&utul fungionarilor publici, republicdt, cu
modificarile si completrile ulterioare; Hatrarea de Guvern nr. 611/2008 pentru aprobarea harme
privind organizarea si dezvoltarea carierei furr@iglor publici; Legea nr. 284/2010 — Lege cadru
privind salarizarea unitam personalului @tit din fonduri publice.

Art.33. Evaluarea performaglor profesionale individuale ale salailiar aparatului de
specialitate al Primarului Comunejerbanesti se face anual, prin s& de apreciere a
performanelor profesionale individuale deatce sefii compartimentelorsi aprobate de itre
Primar. La Tnceputul figcui an, pentru anul anterior, odatu fisele pentru aprecierea
performanelor profesionale individuale se vor aprababiectivele pentru anul in curs care vor
constitui baza de apreciere a aciitntdesfisurate in anul curent.

Art.34. Tn termen de 10 zile de la adoptare, prezentuluRegent va fi adus la
cungstinta salariglor din cadrul aparatului de specialitate al Pniodai ComuneiSerhinesti,
sub sematura fiecruia.

Art.35. Prezentul Regulament va fi complegatodificat in fungie de atribtiile ce vor
rezulta din actele normative ce vor apareaagoptarea lui prin Hatare a Consiliului Local
Serhanesti, iar dispoziiile prezentului Regulament vor fi coroborate capdiziii din Legea nr.
188/1999 — Statutul fumionarilor publici, republicat, cu modificrile si completirile ulterioare
si Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republitat

Art.36. Atributiile fiecarei funaii din aparatul de specialitate al Primaruf@rbanesti
sunt cele nominalizate Trséle posturilor, care fac parte integradin prezentul Regulament.
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