ROMANIA
JUDETUL SALAJ
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GILGAU

HOTARAREA NR.32
DIN 16.09.2014

Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei GILGAU, judetul
SALAJ

Consiliul Local al comunei GILGAU, judetul SALAJ, vazand :

Referatul intocmit de secretarul comunei, prin care propune aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului ca fiind necesar si oportun

Avizul comisiei pentru administratie publica, juridica, apararea ordinii
si linistii publice, a drepturilor cetatenilor;

In temeiul art.36 alin.3 lit.b si ale art.45 din Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locala, republicata;

HOTARASTE:

Art.1 — Se sproba Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei GILGAU, judetul SALAJ,
conform anexei ce face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2 — Prezenta se comunica cu:

Institutia Prefectului Judetului salaj

Primarul comunei

Functionarii din aparatul propriu al primarului

Afijas cu publicul

Contrasemneaza,

Secretar,

YADEAN-YULTUR GHINITA
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Anexa nr.1 la HCL Gilgau nr. 32/2014

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL APARATULUI PROPRIU
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE:

Art.1.Administratia publicd in unititile administrativ teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, legalitatii
si al consultirii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes deosebit.

Administratia publicd in unitdtile administrativ-teritoriale se organizeazi si functioneazi in
temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultirii cetatenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile, precum si
gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin comunei.

Art.2.Primiria comunei GILGAU, formatd din: primar, viceprimar, secretar si aparatul
propriu de specialitate al primarului, se organizeazi si functioneazi ca o structurd functionald de
activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
in vederea solutionarii problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art.3.Sediul  Primdriei este in comuna GiLGAU, nr.169  ,telefon —fax
0260647001,0260647250,cod fiscal 4495182.

Art.4 Structura aparatului propriu de specialitate al primarului §i numarul de persoane sunt
stabilite in concordanta cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu
respectarea dispozitiilor legale.

CAPITOLUL II.

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.5.Structura organizatoricd a aparatului propriu de specialitate al primarului comunei
GILGAU ,cuprinde urmétoarele compartimente functionale:
I. Compartiment secretariat, administratie publicd, agricol si asistentd sociala
II. Compartiment administrativ
I11. Biroul financiar contabil, impozite §i taxe

CAPITOLULIL 1

ATRIBUTII
Art.6.In scopul indeplinirii competentei conferite de lege Consiliul Local al comunei

GILGAU si primarul comunei GILGAU,structurile organizatorice mentionate la art.5 vor realiza
urmatoarele atributii specifice. :
I.COMPARTIMENTUL SECRETARIAT,ADMINISTRATIE PUBLICA

1.Elaboreaza si prezintd Consiliului Local spre aprobare, conform procedurii legale statutul
comunei si regulamentul de organizare si functionare al Primdriei precum si propunerile de
modificare si completare ale acestora.

2.Propune primarului: infiintarea institutiilor publice, a societdtilor comerciale si a serviciilor de
interes local: instituirea cu respectarea criteriilor generale stabilite prin lege a normelor de organizare



si functionare pentru institutiile si serviciile de interes local: numirea si eliberarea din functie, in
conditiile legii, a conducatorilor serviciilor publice de interes local, precum si a celor ai institutiilor
publice din subordinea Consiliului Local: aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii,
persoanelor pe care le-a numit Consiliul Local.

3.0rganizeazi activitatea §i conduce evidenta de urmarire a modului cum sunt indeplinite
prevederile Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale Hotérérilor de
Guvern, ale actelor emise de ministere i ale autoritétilor publice centrale, ale Hotérarilor Consiliului
Judetean, ale Hotararilor Consiliului Local si dispozitiile primarului, de cétre institutiile publice,
societitile comerciale, regiile autonome §i serviciile publice de interes local aducind la cunostinta
primarului eventualele ilegalitati.

4.Stabileste procedura de elaborare, verificare si adoptare a hotérarilor Consiliului Local si
dispozitiile primarului, precum §i a tuturor celorlalte acte emise in numele Consiliului Local si al
primarului.

5.Asigurd buna circulatie a documentelor adresate Consiliului Local si primarului i urmareste
realizarea rispunsului in termenul legal.

6.Asiguri efectuarea tuturor lucrarilor de secretariat si prelungeste lucrdrile supuse dezbaterii
Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale acestuia.

7.Asigura convocarea consiliului local si a comisiilor de specialitate in sedintele ordinare si
extraordinare si aducerea la cunostinta publica a hotarérilor si dispozitiilor de interes general, asigurad
redactarea multiplicarea si difuzarea materialelor ce se supun dezbaterii Comisiilor de specialitate i
conduce evidenta tuturor comisiilor.

8.Pune la dispozitia membrilor Consiliului local intreaga documentatie legatd de sedintele de
consiliu, precum si actele normative care pot avea legatura cu activitatea Consiliului local.

9.Comunica si inainteazd sub semndturd, in termen de 5 zile, daca legea nu prevede altfel,
autorititilor §i persoanelor interesate, actele emise de catre primar si de indata daca se poate,dar
nu mai tarziu de 10 zile actele adoptate de Consiliul local, asigurd respectarea dispozitiilor legale
privind transparenta decizionald.

10.Intocmeste si conduce evidenta tuturor documentelor previzute de lege si organizeaza actiunile
ce revin autoritatilor publice locale pentru desfasurarea alegerii Presedintelui Romaniei,
Parlamentului, autoritatilor publice locale, pentru recensdméntul populatiei si animalelor, pentru
referendumuri sau alte forme de consultare a populatiei.

11.0rganizeazi si conduce evidentele necesare completarii si actualizarii conform normelor legale
a registrului agricol, asigurd eliberarea biletelor de proprietate pentru detindtorii de animale, asigura
intocmirea tuturor documentelor (situatii statistice, dari de seamd, rapoarte, etc.) cu privire la datele
evidentiate in Registrul Agricol.

12.Asigur si raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la fondul financiar.

13.0Organizeaza si asigurd desfasurarea activitatii de afisare a ofertelor de vanzare a terenurilor,
potrivit prevederilor legislatiei in vigoare privind circulatia juridica a terenurilor.

14.Asiguri redactarea temeinicd §i documentata a proiectelor de hotérari si redacteaza hotérarile
Consiliului local, cu respectarea conditiilor de fond si forma prevazute de lege, conduce evidenta lor,
asigurd difuzarea si publicarea lor, conform legii.

15.Intocmeste procesele verbale de sedintd §i asigurd pdstrarea documentelor in conditiile
prevazute de lege. ;

16.Redacteazi dispozitiile primarului, conduce evidenta, asiguri difuzarea si publicarea lor.

17.Conduce evidenta registrului cu ordinele de proprietate emis de Prefectura Silaj, in conditiile
art.36 din Legea nr.18/1991 si asiguré expedierea lor.

18.Comunica cetitenilor ordinele prefectului judetului privind trecerea in proprietatea privatd a
unor terenuri proprietatea de stat ,in conditiile art.36 din Legea nr.18/1991, republicata.

19. Indeplineste procedura de afisare a citatiilor §i a altor publicatii, conform Codului de
procedura civila.
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20.Primeste, inregistreaza, distribuie si expediazi corespondenta Primdriei si a Consiliului local
GILGAU, difuzeaza actele provenite de la Guvern, Ministere, Prefecturd, Consiliul Judetean, etc.

21.Asiguri efectuarea lucrdrilor de secretariat pentru primar.

22.Asiguri eliberarea extraselor sau copiilor de pe orice act din arhiva Consiliului local in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii.

23.Solutioneazi in conditiile legii cereri si sesizari ale cetétenilor.

24.Tine evidenta corespondentei primite si urmireste rezolvarea acesteia cu respectarea
prevederilor legale si in termenele stabilite.

25.Verifica si avizeaza sub aspectul legalititii referatele si celelalte acte care stau la baza emiterii
dispozitiilor primarului si la baza proiectelor de hotaréri care se supun aprobdrii Consiliului local.

26.Asiguri arhivarea actelor pe care le instrumenteaza in cadrul compartimentului.

27.Indeplineste si alte sarcini stabileste prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, sau dispozitii ale primarului .

28.Asigura inregistrarea actelor i faptelor de stare civild in registrele de nastere césatorie, deces si
elibereazi certificate de stare civila.

29.Asiguri oficierea csatoriilor in cadru solemn prevézut de lege.

30.Asigurd eliberarea ,la cererea persoanelor indreptitite, certificate de stare civila in caz de
pierdere, furt sau distrugere.

31.Asigura intocmirea, dupd actele de stare civild, a buletinelor statistice pe categorii de acte pe
care le inainteazi lunar Directia de Statistica, transmite lunar la SPCLEP ILEANDA buletinele de
identitate ale celor decedati in luna anterioara, iar la Centrul Militar Judetean, a livretelor militare
ale decedatilor care aveau obligatii militare.

32.Asiguri operarea mentiunilor pe actele de stare civild, a schimbidrilor intervenite in starea civild
a persoanei.

33.Asiguri si conduce evidenta livretelor de familie eliberate conform prevederilor legale.

34.Conduce evidenta declaratiilor de avere, incompatibilitate si conflictul de interese ale
functionarilor publici si alesilor locali.

35.indeplineste procedura legald privind transparenta decizionald in administratia publica.
fntocmeste acte de vechime in munci pentru membrii CAP de pe raza comunei GILGAU.

36.Asigurd intocmirea anchetelor sociale, pe baza investigatiilor efectuate in teren, la solicitarea
altor institutii.

37.Propune primarului organigrama, statul de functii, numérul de personal si regulamentul de
organizare si functionare a aparatului propriu de specialitate si ale institutiilor si serviciilor publice
de interes local.

38.Tine evidenta fiselor posturilor si a figelor de evaluare a performantelor individuale ale
angajatilor aparatului propriu de specialitate al primarului.

39.Asigura centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din
aparatul propriu de specialitate ,§i le propune spre aprobare primarului urmdrind aplicarea lui.

40.Asiguri relatia de colaborare cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici.

41.Tine evidenta conform legislatiei in vigoare ,pentru functionarii din aparatul propriu de
specialitate al primarului si Consiliului local, le pastreaza si le completeaza cu toate modificarile
survenite.

42 .Intocmeste statul de functii, in baza organigramei aprobate, respectand criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii.

43.Propune primarului proiectul de statut al personalului, structura organizatorica numdrul de
personal din aparatul propriu, atributiile de serviciu, fisa postului si salarizarea acestuia.

44 Raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrarea §i promovarea in
muncd privind aparatul propriu de specialitate al primarului §i de verificarea indeplinirii de cétre
solicitanti a conditiilor previzute de lege pentru aceasta, asigurd secretariatul comisiilor de concurs,
respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor.

U



45.Are obligatia de a raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public (conform Legii
544/2001), in termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel mult 30 zile de la inregistrarea solicitarii, in
functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucririlor documentare si de urgenta solicitdrii. in
cazul in care durata necesari pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depageste 10 zile,
rispunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 zile, cu conditia nstiintarii acestuia in scris
despre acest fapt, in termen de 10 zile.

46 Intocmeste raporturile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, veniturile salariale
realizate, efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii si raportdri legate de
activitatea de personal si salarizare.

47.Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii angajatilor aparatului propriu de
specialitate al primarului .

48.0rganizeazi in luna decembrie pentru anul urmdtor, programarea concediilor de odihni atat
pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual din aparatul propriu de specialitate al
primarului.

49.Intocmeste si raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor si ale personalului
angajat cu contract de munca in aparatul propriu de specialitate al primarului

50.Primeste sesizdrile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele privind salariatii,
angajatii cu contract individual de munci in aparatul propriu de specialitate al primarului care
savérsesc abateri, le supune solutiondrii in conformitate cu prevederile legale si ale prezentului
regulament de organizare §i functionare, tine evidenta dispozitiilor de sanctionare.

II.COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

1. Organizeazi si asigurd efectuarea curditeniei in birouri incaperi si spatii aflate in folosinta

institutiei, precum si a cdilor de acces in cladiri.

2. Asigurd aprovizionarea cu materialele de curdfenie, consumabile si combustibili pentru
asigurarea incilzirii institutiei precum §i a tuturor spatiilor aflate in folosinta primariei.
Asigurd intretinerea cladirii primariei §i a cladirilor proprietatea primariei
Conduce serviciul de salubrizare, verifici pastrarea curdteniei in comund, respectarea
normelor de protectie a mediului, a apelor precum si respectarea normelor de protectie
impotriva incendiilor.
5. Intocmeste planul de paza obsteascd al comunei §i urmareste modul de respectare a planificérii.

o

IIL.BIROURI FINANCIAR CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE, SECRETAR CU ATRIBUTII
DE PERSONAL

1.Efectueazi lucrdrile privitoare la intocmirea si predarea declaratiilor lunare la casa de pensii,
casa de sinitate si agentia de somaj, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
2.Intocmeste statele de plati pentru indemnizatiile consilierilor locali, pe baza listei de prezenta
intocmitd de secretar.
3.Pune in aplicare prevederile legale privind indexarea salariilor.
4 Elaboreazi statele de platd pentru concediile de odihna .
5.Calculeaza drepturile salariale cuvenite angajatilor aparatului propriu al primarului si
intocmeste statele de plata, calculeazd drepturile salariale pentru orele suplimentare §i sporul
pentru orele lucrate in timpul noptii,drepturile salariale ale membrilor comisiilor pe proiecte,
conform punctajelor intocmite de secretar si insusite de conducerea unitafii.Urmdéreste respectarca
programului de munca prin conducerea evidentei de prezentd, concedii de odihnd, concedii de
boald, recuperiri, concedii fara plata, etc.
6.Intocmeste lista de platd a premiilor acordate in cursul anului, la propunerea sefilor de
compartiment si cu aprobarea conducerii.
7.Intocmeste fisele personale ale salariatilor ,cuprinzand veniturile realizate lunar.

97



8.Efectueazi lucrarile legate de stabilirea impozitului pe venit in conformitate cu prevederile
legislatiei fiscale.
9.Elibereazi adeverinte solicitate de personalul aparatului propriu de specialitate al primarului,
privind incadrarea veniturilor realizate, etc.
10.Fundamenteaza impreund cu primarul comunei, pe baza unor studii si intocmeste anual,
termenele previzute de lege, proiectul de buget al comunei GILGAU, asigurand prezentarea
tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si Consiliului local, in vederea
aprobarii bugetului anual, asigurd si rdspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de
elaborare i adoptare a bugetului local.
11intocmeste contul de executie lunar, trimestrial si la inchiderea exercitiului financiar si il
supune aprobirii Consiliului local.
12.Verifica si analizeazi propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobirii Consiliului local.
13.Realizeaza studiile necesare si supune aprobdrii Consiliului local imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrdri publice, urmdrind respectarea formelor legale
pentru fundamentarea, garantarea §i rambursarea acestora.
14.Asigura persoane specializate pentru comisiile de specialitate.
15.Urmireste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru bugetar.
16.Efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri $i
cheltuieli, precum gi atragerea de noi surse de finantare.
17.0rganizeazi si conduce intreaga eviden{d contabila la nivelul autorititilor publice a comunei
GILGAU ,in conformitate cu prevederile legale in vigoare pe urmitoarele actiuni:
-contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa raspunda
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
-contabilitatea materialelor si obiectivelor de inventar;
-contabilitatea mijloacelor banesti;
-contabilitatea decontérilor;
-contabilitatea veniturilor si cheltuielilor —conform clasificatiei bugetare.
18.0rganizeazi, asigurd si rispunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului
financiar preventiv intern propriu.
19.Propune pentru aprobare, Consiliului local, in urma analizelor efectuate pe baza unor studii de
eficienta , virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondului de rezerva bugetara.
20.Asigurd inventarierea anuald a bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin comunei si
administrarea corespunzitoare a acestora.
21.Asiguri plata prin caserie, a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul propriu de
specialitate al primarului, al consilierilor locali, personalului din invitamant, asistenti personali.
22.Analizeaza achizitiile publice si participa la licitatii in conformitate cu prevederile legale, face
propuneri la documentatia de licitatie care se pune la dispozitia contractantilor.
23.Raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatca angajirii si utilizarii creditelor bugetare in

limita si cu destinatia aprobata de bugetul local.
24. Exercitd atributiile prevdzute de OMF 1792/2002 in legdturd cu angajarea, lichidarea,

ordonantarea si plata cheltuielilor, evidenta si raportarea angajamentelor legale gi bugetare.

25.Face propuneri si urmireste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea, declasarea sau
transmiterea bunurilor, intocmind documentele necesare. Asigurd incheierea i exercitarea
contractelor pentru energie electrica, apa, gaze naturale si diverse prestiri de serviciu §i ia masuri
pentru buna gospodarire a acestora si asigurd perfectarea contractelor de asigurare de bunuri.



CAPITOLUL IIL

REGULI DE ORDINE INTERIOARA

1 Numirea functionarilor publici in functii publice se face de catre primarul comunei GILGAU, cu
respectarea conditiilor impuse de Legea nr.l 88/1999 privind statutul functionarilor publici,
republicata si a legislatiei in vigoare.

2. Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru:
-functionarii publici indiferent de atributii, pe care le indeplinesc in cadrul aparatului propriu de
specialitate al primarului;
-personalul angajat cu contract individual de muncd pe duratd determinati sau nedeterminatd in
cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului;

3.Recrutarea si numirea functionarilor publici ca §i angajarea personalului contractual pe perioadd
determinata sau nedeterminatd in cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului, se face prin
concurs, in functie de nevoile concrete de personal si in limita numirului maxim de posturi impus
prin reglementdrile in vigoare.

4.in raporturile de serviciu si in raporturile de munca, orice discriminare directd sau indirectd fatd
de un salariat, bazat pe criterii de sex, orientare sexuald, vérstd, apartenenta nationald, etnie, religie,
optiune politics, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiard, apartenenta ori
activitate sindicald este interzisa.

5.Institutia publica are obligatia s ia toate mésurile necesare pentru protejarea vietii si sinatafii
functionarilor publici §i a salariatilor. Primarul va stabili in conformitate cu normele de protectie a
muncii ,ca prin bugetul adoptat si se aloce sumele necesare pentru asigurarea celor mai bune conditii
in desfasurarea procesului de munci ,apararea vietii integritatii corporale §i sanaitatii angajailor.

6.Primiria comunei GILGAU,are in principal urmatoarele drepturi:
-si stabileascd organizarea si functionarea unitatii;
-si stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
-sii exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
-si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;
-si constate sivérgirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare potrivit legii si
prezentului regulament;

7 Primariei comunei GILGAU,ii incubd, in principal urmatoarele obligatii:
-si informeze personalul asupra conditiilor de munci §i asupra elementelor care privesc desfagurarea
relatiilor de munca;,
-si asigure permanent conditiile tehnice gi organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munci si conditiile corespunzitoare de muncd;
-si acorde personalului toate drepturile ce decurg din lege si din contractele individuale de munca;
-si comunice periodic angajatilor situatia economic si financiara a unitatii;
_si se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii angajatilor in privinta deciziilor
susceptibile si afecteze drepturile si interesele acestora;
-si plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si s retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de citre angajati, in conditiile legii;
-si elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de angajat a solicitantului;
-sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor;

Serviciul Resurse Umane intocmeste dosarul profesional pentru fiecare functionar public
asuméandu-si responsabilitatea pentru intocmirea §i actualizarea acestuia.

La solicitarea functionarului public, autoritatea este obligata sa elibereze un document care sa
ateste activitatea desfasurata de acesta ,vechimea in muncd, in specialitate si in functia publica.

8.Functionarii publici respectiv salariatii contractuali ,au urmitoarele drepturi:
-dreptul la salarizare pentru munca depusa;
-dreptul la repaus zilnic §i saptamanal;
-dreptul la concediu de odihna anual, concedii medicale si alte concedii in conformitate cu
prevederile in vigoare;



-dreptul la demnitate in munca;
-dreptul la securitate §i sdndtate in munca ;
-dreptul la acces la formare profesionald;
-dreptul la informare si consultare;
-dreptul de a lua parte la determinarea i ameliorarea conditiilor de muncé si a mediului de munca;
-dreptul la protectie in caz de concediere;
-dreptul la negociere colectiva si individuala;
-dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat, cu exceptia functionarilor publici cu functii de
conducere;
-dreptul la greva in conditiile legii;
-dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea profesionala in conditiile legii;

CONDUITA PROFESIONALA
Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici §i a personalului
contractual sunt urmétoarele:
a)suprematia Constitutiei si a Legii, principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea de a
respecta Constituia si legile tarii ;
b)prioritatea interesului public ,principiu conform ciruia functionarii publici §i personalul
contractual au indatorirea de a considera interesul public mai presus decét interesul personal, in
exercitarea functiei publice ;
c)asigurarea egalitéii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia functionarii publici si personalul contractual au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare;
d)profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici §i personalul contractual, au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate ,competentd eficientd ,corectitudine
si congtiinciozitate,;
e)impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici si personalul
contractual sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutréd fata de orice interes politic, economic,
religios sau de alté naturd ,in exercitarea functiei publice;
f)integritatea morald, principiu conform céruia functionarilor publici i personalului contractual le
este interzis si solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei publice pe care o defin sau si abuzeze in vreun fel de aceastd
functie;
g)libertatea gandirii si a exprimdrii, principiu conform ciruia functionarii publici §i personalul
contractual pot si-si exprime §i sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;
h)cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buni-credinta;
i)deschiderea i transparenta, principiului conform céruia activitatile desfasurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetifenilor.

NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR
PUBLICI SI A PERSONALULUI CONTRACTUAL

ASIGURAREA UNUI SERVICIU PUBLIC DE CALITATE
1)Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura in serviciul public de
calitate in beneficiul cetétenilor, prin participarea activé la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practica in scopul realizarii competentelor autoritatilor si al institutiilor publice.
2)in exercitarea funciei publice, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a avea
un comportament profesionist, precum si de a asigura ,in conditiile legii, transparenta administrativi,
pentru a cigstiga si a mentine increderea publicului in integritatea ,jimpartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.



LOIALITATEA FATA DE CONSTITUTIE SI LEGE
1)Functionarii publici i personalul contractual au obligatia ca, prin actele si faptele lor ,sé respecte
constitutia ,legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate
cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.
2)Functionarii publici si personalul contractual, trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind
restrngerea exercitiului unor drepturi, datoratd functiei publice detinute.

LOIALITATEA FATA DE AUTORITATILE SI INSTITUTIILE PUBLICE
1)Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara in mod loial prestigiul
autorittii sau institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice
act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
2)Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:
a)sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea autoritdfii sau
institutiei publice in care isi desfisoard activitatea ,cu politicile §i strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;
b)sd faci aprecieri in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institutia publici n care i desfagoara activitatea are calitatea de parte, dacd nu sunt abilitati in acest
sens;
c)sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de lege;
d)si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca acesta dezviluire este de
naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici sau a personalului contractual precum si ale persoanelor
fizice sau juridice;
e)si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiuni
juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autorititii ori institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea;

LIBERTATEA OPINIILOR
1)In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de
a respecta demnitatea functiei publice definute ,coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfisoard activitatea.
2)In activitatea lor au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de
considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor trebuie si aibd o atitudine
concilianti si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

ACTIVITATEA PUBLICA
1)Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de cdtre persoanele desemnate in acest sens
de conducitorul institutiei publice, in conditiile legii.
2)Persoanele desemnate si participe la activititi sau dezbateri publice in calitate oficiald, trebuie sa
respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducdtorul autoritatii ori institutiei
publice in care i§i desfasoard activitatea.
3)in cazul in care sunt desemnati in acest sens, functionarii publici sau angajatii contractuali pot
participa la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia
exprimati nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii sau institutiei publice in cadrul céreia
isi desfagoard activitatea.

ACTIVITATEA POLITICA
in exercitarea functiei publice ,functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:
a)sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b)sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;
c)si colaboreze ,in afara relaiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii sau
sponsorizari partidelor politice;



d)si afigeze in cadrul autoritiilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora .
> FOLOSIREA IMAGINII PROPRII
in considerarea functiei pe care o detine ,functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de
a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitiifi comerciale ,precum si in scopuri electorale.

~ CADRUL RELATIILOR IN EXERCITAREA FUNCTIEI PUBLICE
Din relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoari
activitatea ,precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici si angajatii contractuali
sunt obligati s3 aiba un comportament bazat pe respect ,bund-credintd, corectitudine si amabilitate.
2)Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei
si demnitatii persoanelor din cadrul autorititii sau institutiei publice in care isi desfagoara activitatea,
precum si persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei publice, prin:
a)intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b)dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
c)formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.
3)Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificatd
pentru rezolvarea clard si eficientd a cetitenilor. Au obligatia sd respecte principiul egalititii
cetatenilor in fata legii, precum si eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte
privind nationalitatea ,convingerile politice si religioase, starea materiala ,sau alte aspecte.
4)Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sd asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitatii, precum si cregterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea
normelor de conduitd prevazute la alin.(1)si (2) si de cétre celelalte subiecte ale acestor raporturi:

UTILIZAREA RESURSELOR PUBLICE
1)Functionarii publici si personalul contractual sunt obligai s& asigure ocrotirea proprietdtii publice
si private a statului si a unitdtilor administrativ —teritoriale, sd evite producerea oricdrui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.
2)Functionarii publici si personalul contractual au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum i
bunurile apartindnd autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfisurarea activititilor aferente
functiei publice detinute.
3)Functionarii publici §i personalul contractual trebuie si propuna si sd asigure, folosirea utild i
eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
4)Functionarilor publici si personalului contractual care desfagoard activitati publicistice in interes
personal sau activititi didactice le este interzis sd foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritétii
sau institutiei publice pentru realizarea acestora.

LIMITAREA PARTICIPARII LA ACHIZITII ,CONCESIONARI SAU INCHIRIERI
1)Orice functionar public sau angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea
privatd a statului sau a autoritatilor administrativ-teritoriale ,supus vénzirii in conditiile legii, cu
exceptia urmétoarelor cazuri:
a)cand a luat la cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaz sa fie vandute.

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzrii bunului respectiv.
¢)cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand au obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpirarea bunului nu au avut acces.

2)Dispozitiile ali.1,se aplica in mod corespunzator si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun
aflat in proprietatea publica.

3)Angajatilor le este interzis s furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publica,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele previzute de lege.
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4)Prevederile ali.lsi 3,se aplicd in mod corespunzitor si in cazul realizarii tranzactiilor prin
intrerpaus sau in situatia conflictului de interese.

SANCTIUNILE DISCIPLINARE SI RASPUNDEREA FUNCTIONARILOR PUBLICI
SI A PERSONALULUI CONTRACTUAL
|.Incillcarea cu vinovitie ,a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinard, conventionald,
civica sau penald, dupi caz.
2.Incalcarea cu vinovatie a indatoririlor corespunzitoare functiei publice pe care o defin §i a
normelor de conduitd profesionale si civica prevazute de lege, constituie abatere disciplinara si
atrage raspunderea disciplinard a acestora.
3.Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:
a)intarzierea sistematic# in efectuarea lucrérilor ;
b)neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor ;
c)absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru ;

e)interventii sau stiruinte pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal ;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii si lucrérilor cu acest caracter;
g)manifestari care aduc atingerea prestigiului autoritétii sau institutiei publice in care isi desfagoarad
activitatea;

h)desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i)refuzul de a indeplinii atributiile de serviciu;

j)incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilititi, conflicte de interese si
interdictii prevédzute prin lege

k)stabilirea de citre functionarii publici si personalul contractual de executie de relatii directe in
vederea solutiondrii cererilor acestora

SANCTIUNI DISCIPLINARE
a)mustrarea scrisd;
b)diminuarea drepturilor salariale 5-20% pe o perioadd de trei luni;
c)suspendarea dreptului de avansare in gr. de salarizare, sau dupi caz ,de promovare in functia
publica pe o perioada de 1-3 ani;
d)trecerea intr-o functie publicd inferioard pe o perioadd de pana la un an, cu diminuarea
corespunzitoare a salariului;
e)destituirea din functia publica;

Sanctiunea disciplinard prevazuta la alin. 3 lit. a se poate aplica direct de catre conducitorul
autoritatii publice la propunerea conducétorului compartimentului in care functioneaza cel in cauza
iar celelalte sanctiuni la propunerea comisiei de disciplina .

DISPOZITII FINALE

1.in vederea stabilirii in concret a drepturilor si obligatiilor functionarilor publici si ale salariatilor,
angajarea se face prin emiterea actului administrativ sau prin incheierea contractului individual de
munca.
2.Functionarii publici sunt numiti in functia publica prin actul administrativ de catre primar.
Contractul individual de muncd este contractul in temeiul cdruia salariatul se obligd si presteze
munci pentru i sub autoritatea public in schimbul unei renumeratii denumite salariu.
3.Actul administrativ de numire are forma scrisd si se emite cu respectarea prevederilor legale.
Contractul individual de muncé se incheie in baza consimtamantului pértilor ,in forma scrisd ,in
limba roména, in conditiile stabilite de lege.
4 Modificarea raportului de serviciu se realizeazi in modalitdfile previzute de lege cu acordul
functionarului public. Functionarul public poate refuza modificarea raportului de serviciu dacd se
afla intr-una din situatiile previzute de lege. Contractul individual de muncé poate fi modificat prin
acordul partilor Modificarea unilaterala a contractului individual de muncd este posibild numai in
cazurile si in conditiile previzute de codul muncii.

10



5.Dupa numirea intr-o functie publicd, functionarul public debutant parcurge o perioadd de stagiu in
conditiile legii.

6.Incheierea contractului individual de muncé se face cu respectarea conditiilor stabilite de lege,
dupa verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care solicitd
angajarea. In concret la angajarea intr-un post vacant sau pentru a inlocui un salariat al cérui contract
individual de muncé este suspendat, unitatea va verifica in prealabil aptitudinile profesionale ale
persoanei care solicitd angajarea prin concurs sau examen ,putdnd solicita detalii despre persoana in
cauza de la fostul angajator ,numai cu privire la functiile indeplinite si cu o ingtiintare prealabild a
acesteia. In vederea atingerii scopului mai sus aritat, unitatea va stabili la incheierea contractului
individual de munci o perioada de cel mult 30 zile calendaristice pentru functiile de executie si de
cel mult 90 zile calendaristice pentru functiile de conducere. In conditiile legii, durata perioadei de
probi va fi diferitd dacii se angajeazi persoane cu handicap ,muncitori necalificati sau absolventi ai
institut;iilor de invatamant. Stabilirea unei perioadei de probd nu il lipseste pe angajat de drepturi]e
stabilite prin prezentul regulament, si de legislatia in vigoare. Exercitarea raporturilor de serviciu ca
si incheierea contractului de munc se realizeazd pe perioada nedeterminata. incheierea pe penoad"c’l
determinati poate avea loc in conditiile expres previzute de lege. Suspendarea raportului de serviciu
si a contractului de muncd poate avea loc numai in conditiile legii. Reluarea activitétii se dispune
prm act administrativ al conducétorului institutiei publice. Raportu] de serviciu inceteaza de drept ,
prin acordul pértilor, prin eliberarea din functia publica, prin destituire, sau prin demisie. Incetarea
contractului individual de muncé poate avea loc astfel:

-de drept

-ca urmare a acordului partilor, la data convenitd de acestea

-ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti .

Eliberarea din functia publicd pentru motive neinputabile, institutia publica acorda un preaviz
de 30 zile calendaristice ,precum si reducerea programului de lucru in conditiile prevazute de lege.
in cazul in care Primaria Poiana Blenchii Gilgiu este obligatd potrivit legii sd acorde un preaviz la
desfasurarea contractului individual de munca ,durata acestuia va fi de 15 zile calendaristice pentru
salariatii cu functii de executie, respectiv 30 zile calendaristice pentru salariatii care ocupa functii de
conducere.

Durata normald a timpului de munca pentru aparatul propriu de specialitate a primarului este
de 8 ore pe zi si 40 ore pe sdptdmina.

Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca saptiménala este considerata
munca suplimentara.

Efectuarea orelor suplimentare se face numai in baza dispozitiei primarului comunei Gilgau,
emisd in baza unui referat motivat, intocmit de catre serviciul pentru care se efectueazd ore
suplimentare.

In cazul personalului angajat cu contract individual de munci, procedura este cea de la ali.2
cu precizarea ca o astfel de munca nu poate fi prestata ,decat cu acordul salariatului.

Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere plétite. Daca nu este posibild o astfel de
compensare munca suphmemara prestatd va fi platita sub forma unui spor la salariul de baza in
conformitate cu legislatia in vigoare.

PROGRAMUL DE LUCRU AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUL

In zilele de luni,marti,joi de la orele 8-16
Miercuri de la orele 8-18
Vineri de la orele 8-14

Sunt zile nelucritoare, zilele de repaus siptimanal (sdmbita si duminica)si zilele de sarbtori
legale si religioase stabilite conform legislatiei. Acestea nu se includ in durata concediului de odihna
anual.
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Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an. Prin exceptie de la prevederile ali.l,
efectuarea concediului de odihna in anul urmaitor si intreruperea lui este permisa numai in cazurile
previzute de actele normative in vigoare. Compensarea in bani este permisd numai in cazul incetrii
raporturilor de serviciu sau a contractului de munca.

Acordarea concediului de odihnd se face conform unei programiri aprobate de cétre primar §i
viceprimar. Programarea concediilor se va supune aprobdrii pani la data de 15 decembrie pentru
anul urmator.

Durata concediului anual de odihn are o durata de:
-21 zile mai putin de 10 ani vechime
-25 zile mai mult de 10 ani vechime
in afara concediului de odihna salariatii au dreptul in conditiile legii la zile de concediu platit in
cazul evenimentelor familiale deosebite
-césdtoria salariatului-5 zile lucritoare
-nagterea sau cdsatoria unui copil -3 zile lucritoare
-decesul sotului ,sotiei sau a unei rude péna la gr .11 -3 zile lucritoare
Personalul din aparatul propriu de specialitate al primarului beneficiaza pentru solufionarea unor
probleme personale de concediu fard platd cu acordul primarului, si in conformitate cu legislatia in
vigoare.
Functionarii publici si personalul contractual beneficiazi pe langa salariul de baza, salariul de merit,
de sporuri de vechime i alte sporuri, premu stimulente acordate in conditiile legu

Personalului din aparatul propriu de specialitate al primarului comunei GILGAU,li se
asigurd stabilitate in muncd, relatiile de serviciu respectiv contractul de munca nu pot sa inceteze sau
sa fie modificate ,decét conform legii.

Pe perioada suspenddrii raportului de serviciu Primaria Gilgau, are obligatia sa rezerve
postul aferent functiei publice, respectiv postului ocupat de salariat. In cazul suspendarii contractului
de munci din cauza unei fapte imputabile salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia
de nici un drept care rezultd calitatea sa de salariat .

In cariera, functionarului public beneficiazi de dreptul de a promova in functia publica si
de a avansa in gradele de salarizare.

-anual se realizeazi procedura de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor
-metodologia de evaluare a performantelor profesionale se aprobd prin hotirdrea Guvernului.

Avizat,
Secretarul comunei
Vadean-Vultur Ghinita
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