
ROMANIA
JUDETUL NEAMT

CONSILIUL LOCAL AL COMLINEI GHINDAOANI

HOTARARE
Nr. .3.L. din ..,2.6...a.-{.2 QQ6

privind aprobarea Regulamentului de organizare
gi funclionare a aparatului propriu de specialitate

al Consiliului Local Ghindaoani

Consiliul local al comunei Ghindaoani , judetul Neamt ;

Avdnd in vedere prevederile art. 38 alin. (2) lit. ,,e" din legea

administra{iei publice locale 21512001;
Y azand referatul primarului comunei Ghindaoani , inregistrat sub nr.

t28U10.0s.2006;
Luand act de avizul favorabil al comisiilor de specialitate;
In temeiul art.46 , din legea administratiei publice locale nr. 21512001,

HOTARASTE:

Aft. t - Se aprobl ,,Regulamentul de organizare gi funclionare
aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local Ghindaoani"
anexei care face parte integrantd din prezenta hot5rAre.

Arr. 2 Secretarul comunei Ghindaoani va comunica autoritatilor si

persoanelor interesate ptezerfia hotarare .
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Contrasemneaza pentru legalitarc fSECRETAR / V
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ROMANIA Anexa la FLC.L.
Jlrl)irllll. NE^MI nr.../.:1.. din ....::...,..I..11ii.[
CoNSILIL]I, LOCAT, (JHINDAONNI

RECULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A
APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL CONSILIULUI

LOCAL GHINDAOANI

Consacrurca si aplicarrca principiilor llndamentale alc separarii putcrilor in
stat - legislativa. executiva s i .judccatorcasca, impunc ca autoritatilc
administratiei publicc Iocalc - respectiv Consiliile Locale si Prinarii - sa

orgiurizezc puncrea in cxecutie si sa exccute in concrct prcvcderilc Iegilor.
ordonantclor si hotararilor Cu!ernului Romanici. ordinelor prcfeclu lui .judetului
Neamt. a propriilor hotarari si dispozitii - sa vegheze !a stricta lor aplicare si
respectare. asigurand in conditiile lcgii rczolvarca problcmclor privind
dczvoltarca economica. sociala a comunitatii Iocalc.

l)rimaria. ca institutie puhlica- unnarcste rcspectarca cadrului lcgal al

deslasurarii activitalii din comunitatc. asigura solutionarea problemelor cle ordin
edilitar si gospodaresc. mentinerea ordinii publice- respectarca si apararea
drcpturiJor omului. a drcptului de proprietatc, precunr si altc atributii datc in
compcteta. pr irr I.cgea organica. rcspectiv Legca nr. 2l 5/2001 privind
administraLtia publica locala si a cclorlaltc legi specialc pe domcnii de
reglcmentare.

Pcntru realizarea alributiilor si responsabililatilor cu carc a lbst investit prin
legc. Prinrarul comunci Ghindaoani - in calitate de scfal administratiei publicc
localc - actioneaza prin aparatul propriu dc spccialitatc al instjtutiei Primariui -

in concortlanta cu noilc realitati care rcclanra respcctarea rapofturilor dintre
administratia locala si cctalean. in vcderca realizarii dcmersurilor prioritarc in
slujba si intcresul localitatii si cetateanului accsteia.

Ca si in celclalte domenii. in aparatul propriu al Primariei Conrunei
Chrn(la,,Jrli. (\tL'r(((sJra intprimirreu unui autcnticc ctiti r muncii. a prioritatii
nrorale si prolcsionale. suprcmatia le-sii. dcslasurarea relatiilor de munca pc
principiul muncii si aplicarii liber consinrtite a rcgulilor de ordinc si disciplina.
rcspcctarea nourrclor dc conduita stabililc in prczentul Regulamcnt. pentru
sporirea calitatii si elicicntei cconomice si sociale a nruncii. a prestigiului
organelor loca)c ale administratiei dc stat. in lirta cetatcnilor pe carc ii reprezinta.



Prezentul Regutament de organizare si functionare a aparatului propriu

de specialitate a Consiliului Local Ghindaoani este structurat pe capitole si

articole si intra in vigoare odata cu data aprobarii .

Capitole

. Cap l - Dispozitii generale

. Cap U - Obligatiile Primariei Comunei Ghindaoani

. Cap lll - Drepturile personalului din aparatul propriu al Primariei
(lomunei Ghindaoani

. Cap IV Obligatiile personalului din aparatul propriu al Primariei
Comunei Ghindaoani

. Cap V - Functionarca aparatului propriu al Primariei Comunei

Ghindaoani
. Cap VI - Sarcliuni disciplinare
. Cap Vll - Dispozitii tinale

Capitolul I - Dispozitii generale

Art. l.Normele de disciplina a muncii si conduita civica, stabilite prin

prezentul Regulament, se aplica tuturor persoanelor care lucreaza in
aparatul propdu al Primariei. indifferent de durata raportului de munca sau

a contractului individual de munca.

De asemenca. prevederile Regulamentului sunt aplicate si penonalului
detasat.

Persoanele delegate sa desfasoare activitatea in cadrul aparatului propriu

sunt obligate sa respecte regulile de disciplina in unitatea economica sau

institutia care i-a delegate si pe cele specilice locului de munca in care

isi desfhsoara activitatea in timpul delegarii .

Art.2. Penoanele care isi desl'asoara activitatea in cadrul structurii

aparatului propriu a] Primariei Comunei Ghindaoani au calitatea de

t'unctionari publici si personal contractual .

Calitatea de functionar public este incompatibila cu odce alta functie
publica dccat cea in care a fost numit, precum si functiile de demnitatc

publica.

Capitolul II Principii generale in organizarea activitatii
din Primaria Comunei Ghindaoani



Art.3. Pentru buna organizare si crearea conditiilor desfasurarii ordonate
disciplinate si eficiente a activitatii, intr-un climal democratic, in care
motivatia Duncii desf'asurate de specialisti sa conslea in obligativitatea
indeplinirii atributiilor ce le revin, cat si in necesitatea satist'acerii din
munca a trebuintelor socio-econonrice si proprii care sa permita accesul la
implinirea nevoilor de apreciere. de perfectionare si specializare, Primaria
Comunei Ghindaoani isi asuma urmatoarele obligatii:

a) asigurarea stabilitatii in munca a fiecarui salariat, incadrarea si

promovarea in functie pe baza criteriilor valorice de competenta, realizari ,

probitate morala si civica. transparenta si in condjtiile respectarii
prevederilor legale:

b) asigurarca si garantarea exercitarii functiei publice, independent de

relatiile interpersonale :

c) respectarea si protejarea drc'pturilor salariatilor impotriva oricaror
incercari de incalcare. manil'estari de subiectivism. abuz sau arbitradi :

sanclionarca acestor manilesLari ittccrcari ;

d) avansarea in functii , trepte. grade sau categorii sa se realizeze I'ara

subiectjvism, pe baza competentelor, perfomantelor si abilitatilor
profesionale, a capacitatii inovative a fiecarui salariat din cadrul

compartimentului din care lacc parte:

e) stabilirea unor atributii si responsabilitati precise si spccifice fiecarui
loc de munca si fiecarei functii ; asigurarea comunicarii si insusirii acestora

de catre toti salariatii prin internediul conducerii compartimcntelor din
aparatul prop u;

1) asigurarea unei repartizari propotlionale si rationale a sarcinilor de

munca, pe fiecare salariat, in functie de lisa postului, pregatirea
prof'esionala si capacitatea intelectuala :

g) stabilirea si asigurarea respectarii normelor pentru functionarea si

Iblosirea aparatelor si instrumentelor aflate in dotarea llecarti loc de

munca. a normelor si regulilor de primire, pastrarea si eliberarea
docunrentelor. precum si a celor privind circuitul documentelor si a

corespondcntei i

h) asigurarca in limita posibilitatilor si in functie de prioritatile de

solutionare a unor problerue, mijloace de transpoft pentru efectuarea

deplasarilor in interes dc :en iciu :



i) asigurarea unei inlbrmari corecte si oportune a tuturor salariatilor,

prin intermediul secretarului , cu privire la:
- drepturilc corespunzatoare ce le revin potrivit legislatiei in vigoare '
mpofiate la l'unciia detinuta, vechime . cursuri de perfectionare, performalte

etc.
- criteriile cle evaluare care stau la baza evaluarii anuale a activitatii

fiecarui salariat
- punctajul acordat fiecarui salariat Ia slarsitul anului in utma evaluarii si

motivarea acestuia de catre cei care au realizat evaluarea, pentru ca

ilecare salariat sa poata actiona pe linia imbunatatirii performantelor

individuale

j) cliberarea de lcgitimatii personalului din aparatul propriu;

k) stimularea materiala si morala a persoanelor a caror initiative si

activitati deosebite conduc la irnbunatatirea activitatii administratiei publice

locale.la rezolvarea unor probleme de interes pentru comunitate;

l) asigurarca conditjilor materiale si a limpului necesar pontru

paniciparea la cursurile de perl'ectionare si specializare ; procurarea si

punerea la dispozitia acestora a materialelor informative, publicatiilor de

specialitate;

m) programarea in consens cu salariatii a conccdiilor de odihna. astfel

incat sa nu se ajunga la disfunctionalitati ale activitalii sen'iciilor
administratiei publice locale si sa lie indeplinite si solicitarile angajatilor;

n) asigurarea conditiilor de munca specilice fiecarei activitati:

o) analizarca si luarea in considerare a propunerilor si sugestiilor facutc

de saladati. in vederea imbunatatirii activitatii si informarea acestora cu

privire la solutionarea lor :

p) stabilirea, conlolm art. 18 si 19 din Legea nr. 188/1999, cu

mdtlificarile ulteriore, a componentei si competentelor comisiilor paritarc;

Capitolul III - Drepturile personalului din aparatul propriu
al Primariei Comunei Ghindaoani

Drepturile funclionarilor publici

Art.4. Penlru activitatea desf'asurata lunctionarii publici din cadrul

Primariei Comunei Ghindaoani au dreptul la salarii compuse din:



a) saladul de baza ;

b) sporul pentru vechime in munca;
c) suplimentul postului :

d) suplimentul gradului ;

Art.5. Functionarii publici beneficiaza de prime in condiliile legii.

Art.6. t'unctionarii publici au dreptul de a-si perfectiona continuu
pregatirea profeslonala.

Drepturile personalului contractual

Art.7, Personalul contractual din cadrul Primariei Comunei Ghindaoani

are urmatoarele drepturi :

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul de acces la formarea profesionala:
c) drcptui la informare si consultare:
d) dreptul de a lua pa e la determinarea si ameliorarea conditiilor de

munca si a mediului de munca;
e) dreptul la protectie in caz de concediere ;

t) dreptul la negociere colectiva si individuala;
g) dreptul de a pallicipa la actiuni colective :

h) dreptul de a constitui sau de a adera Ia un sindicat.

Art.8. Personalul din cadrul aparatului propdu al Primariei Comunei

Ghindaoani mai are urlnatoarele drepturi:
- dreptul la repaos zilnic si saptamanal;

- dreplul la concediul de odihna anual;

- egalitate de sanse si de tratament;
- drcptul la demnitate in munca;
- dreptul la securitate in munca si sanatatei

Capitolul IV - Obligatiile personalului din aparatul propriu
al Primariei comunei Ghindaoani

Obligatiile functionarilor publici

Art.9. Functionarilor publici din cadrul aparatului propriu al Primariei

Comunei Ghindaoani le revin urmatoarele obligatii si indatoriri:
a) au obligatia sa isi indeplineasca cu profesionalism, impallialitate si in

conlomitite cu legea indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice



lhpta care ar putea sa aduca prejudicii persoanelor fizicc sau .juridice ort
prestigiului corpului functionarilor publici :

b) lunctionarii dc condtLcere sunt obligati sa sprijine propunerile si

initiativclc lnotivatc ale pcrsonalului dirr subordinc. in vedcrca imbunatatirii
acti\ italii institutici :

c) I'Lrnctionarii publici au indatorirea dc a respecta normele dc conduita
prol'esionala si civica prevazute de lcgc;
d)lunctionarii publici au obligalia ca in cxercitarca atributiilor ce lc re\in.
sa se abtina de la exprimarca sau nranit'cstarea publica a conlingcrilor si
prcf'erintclor lor politice. sa nu f'avorizczc rreun partid si sa nu pani(ipe
Ia activitali politicc irr tinlpul progran'rului de lucru:
c) l'unctionarii publici sunt obligati sa se conlirrmeze dispozitiilor primite
dc la supcriorii icrarhici:
e) au inilatorirca sa pastrezc sccretul dc stat, dc serviciu. prccum si
conlldent ialitalea in legatura cu i'aptele. informatiile sau docunrcntcle dc
care iau cunostirla in exercitarea lunctiei publice.cu c\ccptia inli)rmatiilor
dc intcrcs public:
g) sa rcspccte inlocnrai rcgintul juridic al conllictului de intcrese si a

incompatibilitatilol slabilitc potrivil legii.

Obligatiile porsonalului contractual

Art. 10. Pe$onalul contractual din cadrul aparatului propriu al Primlrici
(onrunci Ghndaoani ii rerin urmatoarclc obligatii si indatoriri :

a) de a-si irrdeplini atributiilc ce ii r*in conlirrm tisei postului;
h)dc J fc\n(clr di.eiplirrc rruncii :

c)dc a rc'spccta prclederilc cuprinsc in contmclul indilidual de munca
d) dc lldclitatc lilta dc angaiator in cxercitarca atributiilor de scrviciu:
c)dc.r rcspecta nrasurile dc securitrtc si sirnJtate a muncii in uritatc:
llJ( J rr:lcclJ scetctul Jc .cni.iu:
g) sa contribuie dircct si cat mai actir la buna lunctionare a aparatului
l'rimariei si sa solLrtioneze toate problcmele allatc in slera dc compctenta
si responsabilitalc:
h)sa rcalireze intocnrai si la timp sarcinile de scn,iciu cc decurg din
Iunctia si postul dctinut. obligatiile cc le revin rJin Regularnentul de

I'unctionore al aparatului propriu - din actele normalive si ccle decizionale .

din dispozitia prinrarului . r'iccprimarului si secrctarului . prccum si ccle alc
sefilor icrarhici supcriori :

k) sa respccte orclinca si disciplina la locul de nrunca. precum si
progranrul de activitate. sa lbloscascl integral si cu maxima cflcienta
timpul clc lucru r

l)sa utilizeze si sil pastreze cu g ja bunurile incrcdintatc si sa gcstioneze
legal . co|cct si cllcicnt ibndurile bancsti de carc raspundc. este intcrzisl



tblosirea in interes personal a autoturismelor. calculatoarelor, masiailor de

scris si cele de multiplicat. telefoanele, precum si celelalte mi.jloace
materiale si banestil

Capitolul V - Functionarea aparatului propriu
al Primariei Comunei Ghindaoani

Art. 11. Programul de activitate este de 40 ore saptamanal si se

desf'asoara in zilele de luni-vineri. intre orele 800-1600.

- Plecarca in teren se f'ace inscriindu-se intr-un registru special .

- Ref'ercntul de stare civila. care va lucra in zilele de sambata si duminica, isi r a
lua liber in ziua de marti.

Art. 12. Evidenta prezentei la progmm, precum si aceea a orelor
prestate peste durata programului de lucru se asigura prin condica de

prezenta. pe baza carcia conducerea compartimentelor intocmeste foaie
colectiva de prezenta si acorda compensarea cu timp liber corespunzator
sau plata orelor suplimentare.

Art. t3. In condica de prezenta se inscriu si deplasarile in interesul
serr,iciului care se efectueaza pe baza aprobarii date de conducerea
compatinrentului si a ordinului de deplasare.

Art. 14. In timpul programului de lucru, circuitul corespondentei intre
colnparlimente si Registratura va fi asigurat de catre un functionar , confortn
tisei postului .

CapitoluM - Sanctiuni disciplinare

Sanctiuni disciplinare pentru functionari publici

Art. 15. incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a

indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe carc o detin si a normelor
de conduita profesionala si civica prevazute de lege constituie abatere

disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.

Ad. 16. Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
a) intazierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) negli-jenta rcpetata in rezolvarea lucrarilor;
c) absente ncmotivate de la serviciu;
d) nerespectarea in mod rcpetat a programului dc lucru:



e) intenentiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara

cadrului legal;
1) ncrespectarea secretului prof'esional sau a confidentialitatii lucrarilor cu
accsl caracter:
g) manif'estari care aduc atingere prestigiului autodtatii sau institutiei
publicc in care isi desfasoara activitatea:
h) deslasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter
polilic;
i) refuzul de a indeplini atributiilc dc scrviciu;
.j) incalcarea prevederilor lcgale referitoue la indaloriri , incompatibilitati .

conflictc dc interese si interdictii stabilite p n lege pentru lirnctionarii
publici;
k) stabi]irca de catre functionarii publici dc executie de relatii directe cu
petentii in vederca solutionarii cererilor acestora.

Art. 17. Sanctiunile disciplinare sunt:
a) mustrare scdsa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pc o perioada de pdna la 3

lun i:
c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa
caz, de promovarc in functia publica pe o perioada de la I la 3 ani l
d) trecerea intr-o functie publica inlerioara pe o perioada de pdna Ia un
an, cu diminuarea corespunzatoarc a salariului:
e) destituirea din functia pubiica.

Art. 18. Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 17 lit. "a" se poate

aplica direct dc catre Primar, la propunerea conducatorului
conrparlimentului in care functioneaza cel in cauza.

Sanctiunile disciplinarc prevazute la afi. 17lit. "b"-"e" se aplica de
conducatorul autoritatii sau institutiei publice,la propunerea comisiei de

disciplina, dupa cero$tarea prealabila a faptei savdrsite si dupa audierea
ilnctionarului public.

Sanctiuni disciplinare pentru personalul contractual

Art. 19. Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si cffe
consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de cahe salariat.
prin care acesta a incalcat normele legale. regulamentul intem, contractul
individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici .

Art. 20. Sactionile disciplinare sunt:
a) avertismenlul scris;



b) suspendalca contractului individual dc munca pentru o pcrioada ce nu
poatc depasi l0 zilc lucratoarc:
c) retrogradarea din lunctic-cu acordarea salariului corespunzator llnctiei
in care s-a dispus rctrogradarca. pentru o durata ce nu poate depasi 60 dc
zile :

d) reduccrea salariului de baza pe o durata de I-3 luni cu 5-10%:
e) rcducerca salariului de baza si/sau. dupa caz.si a indcmnizatiei dc
conducere pc o perioada dc l-3 luni cu 5-10%:
1) dcslaccrca disciplinara a colltractului de munca.

Art.2l. Angaiatorul stabilcste sanctiunea disciplinara aplicabila in rapon
cLr gravitatca abaterii disciplirrare savarsile, avandu-se in vedere
ulmatoarclc:
lt impr.iururilc in cirrc lapta u lbsl sa\ ilrsila:
htgrudul rJc rinorllie r salcriatului:
c) corsccintele abatcrii disciplinare:
d) compo arca gencrala in sen,iciu a salariatului:
c) cventualcle sanctiuni disciplinare sr"rtcrite anterior de catre accsta.

Art.22. Sub sarctiunca nulitatii absolute - nici o masura cu exceptia
cclei prc\.azute la an.20 lit. "a" nu poate fi dispusa inaintc de eLctuarea
unei cercetari disciplinare prcalabile.

Capitolul VII - Dispozitii finale

Art.23. llrezentul Rcgulamcnt de ordine inlerioara s-a intocmit pe baza
prcvederilor Statulului functionarului public aprobat prin Legea nr.
llilt/1999 Lepublicata. a Legii nr. 16lt'2003 privind unelc masuri pcntru
asigurarca transparentci in excrcitarea dcmnitatilor publicc. a l'unctiilor
publice si in mediul de al'aceri . prL'\ enirca si sunctionarea coruptiei , a

l.cgii nr.7/2004 privind Codul de corlduita a l'unctioanarilor publici , a
Lcgii nr'.52i2003 privind transparenta decizionala si a l-cgii nr.2l512001
prir ind rdnrinistrntiu puhlica locala.

Art.24. Prezentul regulament se completeaza cu oricc alte prcvcderi
cuprinsc in legislatie. care privesc problcme de organizare - sarcini si
atributii noi pentm lunctionarii primariilor. precizate in lisa postului .

atributii prezentate in anexa la Regulament. care sunt structuratc pe 6

conrpartimentc

Art.25. Sefli compaftimentelor sunt obligate sa asigure cunoasterea \i
rcspectarca de catre inicgul personal a rcgulamentului de fata.



Art.26. Personalul Primariei Comunei Ghindaoani este obligat sa

cunoasca si sa respecte prevederile prezentului Regulament.

Art,27. Prezentul Regulament de ordine interioara va li adus la
cunostinta tuturor celor interesati, in vederea respectarii prevederilor
acestuia prin secretarul comunei, impreuna cu toate celelalte documente
care fac pafte integanta din acesta.

Art,28, Pentru informarea cetatenilor, se va afisa prezentul regulament
la afisierul institutiei.
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