ROMANIA
JUDETUL CALARASI
COMUNA NICOLAE BALCESCU
CONSILIUL LOCAL,

HOTARARE
PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE S/
FUNCTIONARE A APARATULU! DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNE! NICOLAE BALCESCU,JUDETUL CALARAS/

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI NICOLAE BALCESCU, JUDETUL CALARAS/
Avind in vedere -

-Raportul secretarului comunei prin care propune aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului propriu de specialitate
al primarului .

-Avizul favorabil , dat de comisia de specialitate din cadrul Consiliulyi
Local , cu ocazia examinarii proiectului de hotarire .

-Prevederile art.36 , alin (2), litera ,a” din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locala, republicata cu modificarile si completarile ulterioare .

-Prevederile legii 52/2003 — privind transparenta decizionala in
administratia publica locala .

In temeiul prevederilor art. 45 , alin (1) din Legea nr. 215/ 2001 privind
administratia publica locala,republicata cu modificarile si completarile ulterioare i

HOTARASTE:

Articol unic - Incepind cu data adoptarii prezentei , se aproba
Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului
comunei Nicolae Balcescu , judetul Calarasi ,conform ANEXE! care face parte
integranta din prezenta hotarire .

NR.37 NR.CONSILIERI=11
ADOPTAT LA COMUNA PREZENTI=11
NICOLAE BALCESCU ADOPTAT CU:
ASTAZI 22.12.2016 11 VOTURI'PENTRU”
CONTRASEMNEAZA
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Anexala H.C.L. nr. 37 din 22.12.2016

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI NICOLAE BALCESCU,JUDETUL CALARASI.

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art.1.

Potrivit prevederilor Legii nr. 215/2001, consiliul Jocal ~,aproba, |a
propunerea primarului, organigrama, statul de functii ,numérul de personal si
regulamentul de Organizare si functionare a aparatului de Specialitate al
primarului

Art.2.

Conform prevederilor Legii nr. 215/2001 numirea §i eliberarea din functie a
personalului din aparatul propriu de specialitate al autoritatilor administratiej
publice locale se face de catre primar, in conditiile legii.

(1)Primarul indeplineste o functie de autoritate publica

(2)Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum gi punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Roméniei, a hotérarilor $i ordonantelor Guvernului, a
hotararilor consiliului focal; dispune masurile necesare $i acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale
celorlalfi conducatori ai autoritailor administraiei publice centrale, ale prefectului,
precum si a hotdrérilor consiliului judetean, in condiiile legii.

(3) Pentru punerea In aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
normative prevazute la alin. (2), primarul beneficiaza de un aparat de
specialitate, pe care il conduce.

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt
Incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(8) Primarul conduce serviciile publice locale.

(6) Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte
autoritati publice, cu persoanele fizice sau Juridice romane ori stréine, precum si

in justitie.



Viceprimarul exercita atributiile primarului atunci cand acesta este plecat
din localitate pe o perioadd mai indelungata. Viceprimarul exercitd in mod
permanent in conditiile stabilite de legea administratiei publice locale, unele
atributii ale primarului, delegate de acesta prin dispozitie.

Artd.

Salariafii din aparatul propriu al primariei sunt functionari publici si
personal cu contract individual de munca si au drepturile s/ obligatiile
prevazute de Statutul functionarului public., Legea nr 53/2003 privind Codul
Muncii.si Legea nr 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici.

Art.5.

Personalul din aparatul de specialitate al primarului , la cererea acestuia
va informa cu privire la aplicarea prevederilor legale in diferite domenii de
activitate unde au responsabilitéti si cu privire la modul de indeplinire a masurilor
stabilite prin hotariri.

ART.6.

In executarea obligatiilor de serviciu, personalul din aparatul propriy
colaboreaza intre compartimente la nivel local, conlucreaza cu serviciile de
specialitate ale Consiliului Judetean Calarasi si serviciile din cadrul Institutiei
Prefectului-Judetul Calarasi, precum si cu alte organe de stat,societati si institutii
la diferite nivele, pentru solutionarea problemelor profesionale de Specialitate sj
ale locuitorilor comunei.

ART.7.

In vederea cresterii profesionale prin grija primarului se asiqura anual
perfectionarea pregatirii profesionale a personalului din aparatul propriu al
consiliului local.

ART.8.

Aparatul de specialitate al primarului  are sarcini s réspunderi in
urmétoarele domenii:

-secretariat , relatii cu publicul

-registru agricol

-stare civila

-financiar contabil

-cadastru si urbanism;

-serviciul de urgenta voluntar

-serviciul public de asistenta sociala

-cultura

-administrativ

(2) Structura si competentele aparatului de specialitate al primarului se
stabilesc prin prezentul regulament.

(3) Organigrama aparatului de specialitate al primarului se aprobd de
catre consiliul local.

Art.9.

Aparatul de specialitate al primarului este coordonat de catre primar,
viceprimar si secretar.

Art.10.



Aparatul propriu colaboreaza cu comisiile de specialitate ale consiliului
local, in vederea realizarii atributiilor stabilite prin lege si prin requlamentul
propriu de functionare.

Art.11.

Séptamanal si lunar primarul, viceprimarul si secretarul comunei vor
analiza activitatea desfésuratd de aparatul propriu al primariel si vor stabilj
obiectivele ce trebuie realizate In perioada urmétoare.

Art.12.

(1)Functionarii din aparatul propriu al primériei, structurat pe activitatile
prevazute la art.4 (1) din prezentul Regulament, colaboreazs pentru realizarea
atribufiilor ce revin autoritatilor administratiei publice din comuna.

(2)in scopul realizarii sarcinilor ce e revin, salariatii din aparatul
de specialitate al primarului pot stabili refatii cu directiile din cadrul Consiliului
Judetean gi Institutiei Prefectului — Judetul Calarasi i cu serviciile publice
descentralizate ale ministerelor, informand primarul, viceprimarul si, dupd caz,
secretarul comunei, care le coordoneazd activitatea.

CAPITOLUL Il
ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN APARATUL DE SPECIALITA TE AL

PRIMARULUI

Art.13

SECRETARUL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE Indeplineste,
in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului , hotérarile consiliului
local;

b) participé la sedintele consiliului local:

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local i primar, precum gi intre acestia s prefect;

d) organizeazd arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local Si
a dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice
si persoanele interesate a actelor prevazute la lit a), in conditiile Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completérile ulterioare;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi intocmeste procesul-verbal al
sedintelor consiliului local, si redacteaza hotérérile consiliului local:

g) pregéteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
Specialitate ale acestuia;

h) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de
primar, dupa caz.

i) coordoneaza compartimentul secretariat, relatii cu publicul registru
agricol ,stare civila .



A.CONSILIER CU ATRIBUTII AGENT AGRICOL (FISA POSTULUI)

a).-executa toate lucrérile cu privire Ia registrul agricol;

b).-intocmeste darile de seama statistice cu privire la datele inscrise in
registrul agricol si le transmite organelor abilitate;

c).-colaboreazé la intocmirea documentatiilor necesare pentru iesirea din
indiviziune, succesiuni,donatii, acte de vanzare cumpdrare cu secretarul comunei;

d).-completeaza,tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol:

e).-participa la controlul exactitatii datelor declarate si Opereaza in registrul
agricol diferentele constatate, aducand la cunostints capului gospodariei si
secretarului comunei;

f).- exercitéd atributiile secretarului comunei atunci cand acesta se aflg in
concediu,incapacitate temporard de munca, ori este plecat pe o perioadd maij
Indelungata din localitate;

g).-asiguré pastrarea si securitatea registrelor agricole,raspunzand dupa caz
de neregulile constatate ori de sustragerea sau posibila pierdere a acestora,

h).-executa si alte atributii date in competenta sa de cétre consiliul local,
primar, secrefar si actele normative in vigoare ce privesc registrul agricol si alte
domenii unde implica participarea sa.

B. STARE CIVILA(FISA POSTULUI)
a).-pdstreaza si tine evidenta registrelor de stare civila exemplar Il, a lucrérilor de
Stare civila si a certificatelor de stare civild, raportand lunar situatiile de stare civilg la
datele stabilite;
b).-tine evidenta registrelor de stare civil3 exemplar l,rdspunzand ca pastrarea
documentelor de stare civila s& fie in conformitate cu prevederile legale
c).-executa operatiuni de stare civila;
d).-intocmeste si elibereaz4 livretele de familie;
e).-primeste si inregistreaza cererile de acordare a ajutorului social ,urméarand
completarea dosarului cu toate actele necesare acordarii,modificarii, suspendarii sau
incetarii ajutorului social conform Legii nr.416/2001 si aduce |a cunostinta primarului
si secretarului modificarile respective;
f).-primeste Inregistreaza si inainteaza la D.D.F.S.S. Célarasi cererile pentru
acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei conform Legii nr.277/2010;
g9).-elibereazé extrase’pentru uzul organelor de stat” la cererea acestora;
h).- intocmeste si elibereaza actele necesare dezbaterii succesorale;
i).-inregistreazé cererile privind acordarea indemnizatiei de nastere,intocmind actele
necesare acordarii acesteia;
J)--indeplineste si alte atributii de serviciu ce ii sunt date in competentd de catre
consiliul local, primar si secretar al comunei si alte acte normative in vigoare ce
privesc starea civild si asistenta sociala;



C.CONSILIER CU ATRIBUTII DE CONTABIL CHEL TUIELI( FISA
POSTULUI)

a).-pregateste lucrérile de eleborare a proiectului de buget al consiliului local;

b).-intocmeste proiectele planurilor anuale de venituri si cheltuieli pentru
activitati autofinantate;

c)-intocmeste documentatia privind propunerile de viréri de credite, modificari
ale alocatiilot bugetare trimestriale,transferari de credite si planuri suplimentare de
venituri si cheltuieli,in conformitate cu prevederile legale, pe care le supune aprobarii
consiliului local;

4.conduce evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului consiliului
local precum si evidenta planurilor de venituri si cheltuieli a activitatilor finantate;

5.-conduce evidenta analiticd a mijloacelor fixe si materialelor;

6.-asigurd intocmirea conturilor de executie bugetara lunara si intocmirea
dérilor de seama contabile trimestriale si anuale;

7-efectueaza periodic controlul casieriei,informand conducerea primariei in
cazurile de abatere de Ja disciplina financiara si ia masurile corespunzatoare pentru
recuperarea pagubelor;

8.-raspunde de organizarea si desfisurarea lucrérilor de investitii de
valorificarea rezultatelor inventarierii,precum si de intocmirea formelor legale privind
casarea si declararea bunurilor de inventar face propuneri privind recuperarea
pagubelor cauzate;M

9.-ia masurif pentru gospodarirea Judicioasg a energiei
electrice,combustibililor, furniturilor de birou si a altor masuri privind materialele
utilizate in desfasurarea activitatii administrative a primérief si unitétilor subordonate
si de reducere la strictul necesar a cheltuielilor.

10.-face propuneri impreund cu conducatorul unitétii pentru planul de investitii
Si reparatii curente si capitale la bunurile imobile si celelalte mijloace fixe aflate in
administrarea consiliului local Si urmareste realizarea lucrarilor
respective,preocupandu-se in mod expres de efectuarea lucrérilor de receptie Ia
foate lucrarile contractate;

11.-réspunde de depozitarea si gestionarea materialelor asigurand
distribuirea lor pe baza referatelor de necesitate intocmite de compartimente si
avizate de cétre primar ;

12.raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare in ceeace priveste
salarizarea personalului:

13.-tine evidenta drepturilor salariale si a retinerilor privind personalul
primariei;

14.-intocmeste statele de plata cu toate drepturile ce se cuvin personalului
angajat , functionari publici, contractuali, demnitari:

15.-rdspunde de exercitarea in conditiile legii a controlului preventiv:

16.-indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina acestuia de consiliul local ,
primar si actele normative in vigoare;



E. REFERENT CU ATRIBUTII DE CONTABIL VENITURI( FISA
POSTULUI)

a).-efectueaza impunerea cladirilor , mijloacelor de transport si terenurilor
persoanelor fizice si juridice :

b).-emite borderourile de debite — scadere

¢).-urmareste incasarea taxelor si impozitelor locale

d).-contabilizeaza si tine evidenta veniturilor

e).-initiaza si efectueaza procedura de executare silita .

F.CONSILIER CU ATRIBUTII DE CONTABIL CHELTUIEL/ ( FISA
POSTULUI)

a).-intocmeste evidenta contabila informatizata
b).-urmareste incadrarea cheltuielilor in bugetul aprobat
c).-intocmeste ordine de plata

d).- exercita controlul financiar-preventiv

f).-intocmeste deschiderea de credite lunara
g9).-intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale
i).- intocmeste scriptic listele de inventariere .

G.REFERENT CU ATRIBUTII DE CASIER (FISA POSTULUI )

a).-incaseaza de la populatie impozitele si taxele stabilite de lege si alte taxe
si venituri prevazute in planurile de venituri extrabugetare si din alte fonduri, conduce
evidenta operativa a incasarilor si platilor in numerar;

b).-executd operatiuni de plati a drepturilor salariale ale personalului
consiliului local si din asistenta sociala;

¢).-intocmeste formele legale de depunere la Trezorerie a sumelor incasate,in
limitele si termenul legal;

d).-intocmeste si péstreazd documentele Justificative care stau la baza
incasérilor si platilor efectuate;

e).-informeaza lunar primarul despre stadiul incasarilor impozitelor si taxelor
Si propune masuri pentru intensificarea activitatii in acest sens;

f).-indeplineste si alte atributii stabilite de lege sau date in competenta de
consiliul local si primar .

H.REFERENT CU ATRIBUTII DE CADASTRU S/ URBANISM URBANISM

( FISA POSTULUI')

1.- Intocmeste situatii si elibereaza documentele necesare autorizarii
construirii si desfiintarii, elibereaza certificatele de urbanism . Intocmeste situatii
Statistice lunare.



2.-tine evidenta Autorizatiilor de construire si a Certificatelor de urbanism( prin
registrele speciale de urbanism) si raspunde de arhivarea cestora;

3.-verifica documentatiile si elibereaza certificatele de urbanism, autorizatiile
de construire/desfiintare cu respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la
regimul constructiilor si procedeaza la arhivarea acestora;

4.-gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U. G)al comunei;

5.- participa la rezolvarea reclamatiilor si sesizarilor persoanelor fizice sau
Juridice referitoare la domeniul(obiectul) de activitate dand raspuns competent in
termen;

6.-urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren
declaratia de incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare Ia receptia finalizarii
lucrarii respective;

7.-participa la sedintele Consiliului local , comisia de urbanism si asigura
informatiile solicitate;

8.- Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea
compartimentului de cadastru si urbanism;

9.-colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei;

10.-executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in
constructii;

11.-intocmeste situatii si participa la actiunile privind activitatea de cadastru
din cadrul institutiei:

12.-participa la sedintele comisiei de fond funciar asigurand informatiile
necesare privind cadastru;

13.-participa la identificare suprafetelor din intravilanul comunei ce sunt
solicitate de catre petenti si asigura impreuna cu compartimentul registrului agricol
raspunsul in termen al acestor petitii:

14.-participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii
constructiilor provizorii de pe domeniul public, luand masurile legale ce se
impun(amenda, desfintare, demolare);

15.-intocmeste somatii persoanelor fizice sau juridice care incalca prevederile
legale privind disciplina in constructii, informand acolo unde este cazul .Inspectia de
Stat in Constructii;

16.-infocmeste referate, materiale informative,raspunsuri la adrese,situatii
catre Consiliul Judetean Calarasi,Institutia Prefectului sau alte institutii de stat;

17.-intocmeste formularele lunare catre Directia Judeteana de Statistica.

J.REFERENT ASISTENT SOCIAL ( FISA POSTULUI )

a)-primeste si inregistreaza cererile de acordare a ajutorului social ,urmarand
completarea dosarului cu toate actele necesare acordariimodificarii suspendarii sau
incetarii ajutorului social conform Legii nr.416/2001 si aduce la cunostinta primarului
si secretarului modificérile respective;

b.-primeste inregistreaza si inainteaza la D.D.F.S.S. Célarasi cererile pentru
acordarea alocatiei complementare si monoparentale conform OUG nr.105/2003



L. REFERENT CU ATRIBUTII SEF SUV

a. Raspunde de indeplinirea intocmai a atributiilor legale ce-i revin .

b. Contribuie activ la aplicarea in practica a principiului apararii impotriva
situatiilor de urgenta in sectorul de competenta.

c. Organizeaza si conduce nemijlocit instruirea de specialitate a serviciului
intocmind in acest
scop programul lunar .

d. Organizeaza activitatea pentru prevenirea incendiilor pe care o
desfasoara grupa , in care scop:

e. pregateste personalul care executa activitatea de prevenire la
obiectivele locale si gospodariile cetatenesti:

f. controleaza personal modul de respectare a normelor de p.s.i. si de
dotare si actioneaza pentru inlaturarea operativa a oricaror incalcari;

c. desfasoara activitati instructiv - educative in randul cetatenilor:

g. organizeaza interventia serviciului - formatiei de interventie, salvare si
prim ajutor, pentru stingerea incendiilor si infaturarea efectelor negative ale
calamitatilor naturale si catastrofelor, precum si salvarea si acordarea primului
ajutor persoanelor .

h. inlocuieste si actualizeaza documentele operative ale serviciului,
asigura pastrarea si mentinerea corespunzatoare a bunurilor din inzestrarea
acestuia si a sedjului, asigura ordinea si disciplina, face propuneri de
recompensare si sanctionare a personalului serviciului.

i. orice alte atributii prevazute de actele normative in vigoare referitoare |a
situatiile de urgenta ;

O.GUARD ( FISA POSTULUI )

a).-asiguréd efectuarea permanenta a curateniei in sediul primariei si celelalte
imobile aferente, precum si dezdpezirea céilor de acces pe timpul iernii la aceste
cladiri;

b).-face  serviciul de curier al priméariei ,asigurand  inmanarea
citatiilor,adreselor,invitatiilor persoanelor vizate, a ordinelor de chemare |a recrutare
si incorporare, a invitatiilor de participare la sedinta pentru consilierii locali;

c).-asigurd transmiterea corespondentei din  primarie  catre oficiul
postal(agentia),unitatilor economice ,institutiilor de pe raza comunei si cetatenifor;

d).-asigura paza imobilului primériei si serviciul la telefon in timpul zilei, atunci
cand programul celorlalti angajati este intrerupt ori acestia sunt plecati din sediu;

e).-programul de lucru al guardului comunal se stabileste in functie de
necesitétile ce se impun ;

f).indeplineste si alte atributii date in competentd de primar,viceprimar si
secrefar.



P. SOFER

a).-exercita toate sarcinile ce i revin ca sofer(intretinerea masinii si a dotarilor

din aceasta).
b).-executé si alte atrinutii stabilite de primar.

R.MUNCITOR NECALIFICAT - ( FISA POSTULUI)

a).-exercita toate sarcinile ce ii revin ca mecanic utilaj incarcare
frontala(intretinerea utilajului si a dotarilor din aceasta), efectueaza activitati de
intretinere a drumurilor din comuna , participa la deszapezirea drumurilor
comunale , asigura buna desfasurare a uzinei de apa , asigura intretinerea si
buna functionare a pompelor si a instalatiilor aferente uzinei de apa .
b).-executa si alte atributii stabilite de primar.

S.MUNCITOR NECALIFICAT - ( FISA POSTULUI ).

a).-asigura buna desfasurare a uzinei de apa.
b).-asigura intretinerea si functionarea pompelor .
c).- executa si alte atributii stabilite de primar.

S.BIBLIOTECAR ( FISA POSTULUI )

a).-organizeaza propaganda vizuala si orala a serviciflor oferite de
biblioteca , indrumarea individuala a cititorilor in cadrul incaperilor bibliotecii .

b).-periodic organizeaza actiuni de popularizare a cartii prin : evocari
istorice , aniversari culturale , sezatori literare | expozitii de carte , recenzii ,
prezentari de carti, concursuri, procese literare , simpozioane , seri literare , etc.

c).-propune si executa personal teme de cercetare cu specific
biblioteconomic .

d).-propune pentru casare — odata pe an — publicatiile si alte documente
uzate fizic si moral.

e).-in calitatea sa de gestionar isi insuseste si tine la zi toate actele cy
privire la gestiunea detinuta, efectuind anual inventarul dondului de carte.

f).-organizeaza colectii dupa o tehnica simpla care sa permita manipularea
usoara a cartilor si satisfacerea optima a cerintelor cititorilor.

g). intocmeste zilnic documentele cuprinzind evidenta individuala si
globala a cititorilor bibliotecii si a publicatiilor si a cartilor Imprumutate , precum si
situatiile statistice periodice si le transmite Bibliotecii Judetene .

h).-supravegheza in permanenta cititorii prezenti , ordoneaza Si
improspateaza fondul de carte.



i).-se informeaza si isi insuseste toate materialele care privesc pregatirea
de specialitate si se preocupa de cunoasterea legislatiei specifice in vigoare a
normelor , normativelor si instructiunilor care privesc bibliotecile comunale .

f)--fa masuri pentru depozitarea documentelor de bibioteca , a colectijlor
de carte si participa la aplicarea masurilor de conservare a acestora .

k).-face cunoscut tuturor cititorilor regulamentul de functionare al bibiotecii
si ofera lamuriri asupra drepturilor si obligatiilor pe care le au ca cititori aj bliotecii.

l).-afisaza Regulamentul de functionare al bibliotecii in mai multe locuri

vizibile .

CAPITOLUL IV )
RASPUNDEREA JURIDICA A PERSONALULUI

Art.14.-Incalcarea de cétre personal cu vinovétie a obligatiilor de serviciy
angajeaza raspunderea lor disciplinard,administrativa,patrimoniala sau penaléd dupa
caz.

Art.15.-incalcarea cu vinovatie de céatre personalul  din  aparatul
propriu,indiferent ce functie ocups, a obligatiilor de serviciu,inclusiv a normelor de
comportare,constituie abatere disciplinara si atrage sanctiuni conform Coduluj
Muncii.

CAPITOLUL V ) )
NORME DE CONDUITA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR

PUBLICI - CONFORM LEGII NR. 7 /2004

Art.16.-(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public
de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor gi
la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si
ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea
un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine Tncrederea publicului
in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art.17.- Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s
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.

Art.18.- (1) Functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial
prestigiul institutiei publice in care Isi desfasoard 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 le este interzis:



a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatur cu
activitatea autoritatii sau institutiei publice in care Tsi desfasoara activitatea, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legétura cu litigiile aflate in curs de
solutionare §i in care autoritatea sau institutia publica in care isi desfdsoara
activitatea are calitatea de parte;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat
cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice,
daca aceasta dezvaluire este de naturd sa atragé avantaje necuvenite ori s&
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici
precum gi ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sé acorde asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice in
vederea promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau
autoritafir ori institutiei publice in care fsi desfagoara activitatea.

(3) prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplica si dupd incetarea raportului de
serviciu, pentru o perioadd de 2 ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu prevad
alte termene.

(4) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea
documentelor care confin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor
unei alte autoritafi ori institutii publice, este permis& numai cu acordul
conducatorului autoritafii sau institutiei publice in care functionarul public
respectiv isi desfasoard activitatea.

(5) prevederile prezentului cod de conduitd nu pot fi interpretate ca o
derogare de la obligatia legald a functionarilor publici de a furniza informatii de
interes public celor interesati, in conditiile legii, sau ca o derogare de Ia dreptul
funcionarului public de a face sesizari in baza Legii nr. 571/2004 privind
protectia personalului din autoritétile publice, institutiile publice si din alte unitati
care semnaleaza incalcari ale legii.

Art.19.- (1) In indeplinirea atribufiilor de serviciu, functionarii publici au
obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice In care Isi
desfasoara activitatea.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor $i de a nu se ldsa influentati de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie s& aiba o atitudine
concilianta gi sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri

Activitatea publica

Art.20.- (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de
catre functionarii publici desemnati in acest sens de conducéatorul autoritatii sau
institutiei publice, in condiiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati sé participe la activitdti sau dezbateri
publice, in calitate oficiald, trebuie s& respecte limitele mandatului de
reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.




(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici
pot participa la activitafi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face
cunoscut faptul cé opinia exprimatd nu reprezinta punctul de vedere oficial al
autoritatir ori institutiei publice in cadrul cdreia Tsi desfasoard activitatea.

Art.21.-In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau
Juridice care fac donatii ori sponsorizéri partidelor politice;

d) sa afigeze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori
obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor
acestora.

Art.22.- [n considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le
este interzis sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum s in scopuri
electorale.

Art.23.- (1) In relatiile cu personalul din cadrul institutiei publice in care TIsi
desfagoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii
publici sunt obligati s& aiba un comportament bazat pe respect, buné-credinta,
corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputafiei gi demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in
care Isi desfagoard activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legatura in
exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

c) formularea unor sesizdri sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie s& adopte o atitudine impartiala i justificata
pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetétenilor. Functionarii publici
au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii i a autoritatilor
publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeagi
categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricérei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sénatatea,
varsta, sexul sau alte aspecte.

4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care s& asigure
demnitatea persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii
serviciului public, se recomandé respectarea normelor de conduits prevazute Ia
alin. (1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

Art. 24.- Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri,
servicil, favoruri, invitaii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal,
familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau
de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.



Art.25.- (1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au
obligatia sa acfioneze conform prevederilor legale si s Tsi exercite capacitatea
de apreciere In mod fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis s& promits luarea unei decizii de
catre autoritatea sau institufia publicd, de cétre alti functionari publici, precum Si
Indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art.26.- (1) Este interzisa folosirea de cétre functionarii publici, in alte
scopuri decat cele prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a
proiectelor de acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori
actiuni de control, functionarilor publici le este interzisd urmdrirea obtinerii de
foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale
sau morale altor persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis s& foloseascé pozitia oficiala pe
care o defin sau relafiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice,
pentru a influenfa anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea
unei anumite masuri.

(4) Functionarilor publici le este interzis s& impund altor functionari publici
sa se Inscrie In organizatii sau asociaii, indiferent de natura acestora, ori s3 le
sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale.

Art.27.- (1) Functionarii publici sunt obligati s& asigure ocrotirea
proprietatii publice i private a statului si a comunei, s& evite producerea oricarui
prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseascd timpul de lucru, precum
§i bunurile apartinénd institufiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor
aferente functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sé propund si s& asigure, potrivit atributiilor
care le revin, folosirea utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu
prevederile legale.

_ Art.28 .- (1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in
proprietatea privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus
vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor
de serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea
vanzarii bunului respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut
informatii la care persoanele interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzétor si in cazul
concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale. A

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor
referitoare la bunurile proprietate publicd sau privata a statului ori a unitatilor
administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere, in alte condifii decét cele prevazute de lege.



CAPITOLUL VI
NORME DE CONDUITA A PERSONALULUI ANGAJAT CU CONTRACT

INDIVIDUAL DE MUNCA CONFORM Legii 477/2004

Art.29.-(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu
public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizérii competentelor
autoritafilor i ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa
postului.

(2) In exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
iransparenta administrativa, pentru a céstiga si a mentine increderea publicului
In integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor gi institutiilor publice.

ART. 30. - (1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele Si faptele
lor, sa respecte Constitufia, legile {arii si s& actioneze pentru punerea in aplicare
a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea
eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie s se conformeze dispozitiilor legale
privind restréngerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

ART. 31.- (1) Personalul contractual are obligatia de a apdra cu loialjtate
prestigiul autoritatii sau institutiei publice in care Isi desfagsoara activitatea,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Angajatilor contractuali le este interzis:

a) sa exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturs cu
activitatea autoritatii sau institutiei publice in care fsi desfdsoara activitatea, cu
politicile gi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) sé faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institufia publica in care Tsi desfasoard activitatea are
calitatea de parte, dacd nu sunt abilita{i in acest sens;

¢) sa dezvéluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét
cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca
aceasta dezvaluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori s3
prejudicieze imaginea sau drepturile ori ale unor functionari publici sau angajati
contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asisten(d si consultantad persoanelor fizice sau juridice, in
vederea promovarii de actiuni juridice ori de alta natura Impotriva statului sau
autoritafii ori institutiei publice in care isi desfisoara activitatea.



CAPITOLUL Vii
DISPOZITII FINALE

Art.32.-Incadrarea si eliberarea personalului din functie se face potrivit legii
prin dispozitie a primarului(cu exceptia viceprimarului).

Art.33.-Prezentul Regulament de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului poate fi modificat in urméatoarele situatii:

a). -cand se modifica actele normative care reglementeaza activitatea
administratiei publice locale;

b). -cand se modifica structura organizatoricé a primariei.

PRIMAR
GIUREA CONSTA




