REGULAMENTUL INTERN AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
CONSILIULUI JUDETULUI GALATI

Anexa la Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Galati nr. 340 din 28 mai 2015

Prezentul Regulament Intern al aparatului de specialitate al Consiliului Judetului

Galati a fost intocmit avand in vedere prevederile urmatoarelor acte normative:

> Legea nr. 188/1999, privind statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile

si completarile ulterioare;

> Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei cu modificarile gi completarile ulterioare;
Legea nr. 7/2004, republicata, privind Codul de conduita a functionarilor publici;
Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitda a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;
Legea — Cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din
fonduri publice;
Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, cu modificarile gi
completarile ulterioare;
Legea nr. 467/2006 privind stabilirea cadrului general de informare si consultare a
angajatilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Legea nr. 202/2002, republicata in 2013, privind egalitatea de sanse si tratament
intre femei gi barbati;
Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr. 1425/2006 privind aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplina, cu modificarile si completarile ulterioare;
» Hotararea Guvernului nr. 833/2007 privind normele de organizare si funct ionare a

comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective, cu modificarile si completarile

ulterioare.
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CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE

Art.1. Normele prezentului regulament sunt aplicabile tuturor categoriilor de
salariati, angajati ai Consiliului Judetului Galati, indiferent de locul de munca, de functia
ocupata, de natura raportului de munca sau de serviciu sau de forma de angajare.

Art.2. (1) Tnsusirea si respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru
intregul personal, necunoasterea prevederilor regulamentului nefiind opozabila in
raporturile de munca sau de serviciu cu Consiliul Judetului Galati.

(2) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin afisare la sediul institutiei i
produce efecte de la data afigarii.

Art.3. Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.



CAPITOLUL IIl: REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA $I SECURITATEA iN MUNCA

Art.4. Angajatorul se obliga ca, prin masurile pe care le dispune, sa asigure
securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca, fara a crea
salariatilor obligatii financiare.

a) angajatorul va asigura conditile necesare ca sarcinile de munca si activitatile
corespunzatoare sa fie organizate astfel incat exigentele profesionale sa corespunda
capacitatii fizice si psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionala sa fie in limitele
normale.

b) pentru asigurarea securitatii si sanatatii in munca a salariatelor gravide gi/sau mame
lduze sau care alapteaza, angajatorul asigura conditiile necesare transpunerii in fapte a
masurilor privind igiena, protectia sanatatii si securitatea in munca a acestora in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare privind protectia maternitatii la locurile de
munca.

Art.5. (1) Dispozitiile referitoare la securitatea si sanatatea in munca din prezentul

regulament se completeaza cu dispozitile legislatiei speciale in materie, ale
contractului/acordului colectiv de munca, precum si cu normele si normativele de protectie
a muncii.
(2) Masurile necesare pentru protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si
pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia
se stabilesc pe baza normelor si normativelor de protectie a muncii.

Art.6. Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca se face la
angajare, dar si periodic.

Art.7. Salariatii sunt obligati sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a
muncii, de prevenire si stingere a incendiilor, sa acorde primul ajutor in caz de accidente
de munca celor accidentati.

Art.8. (1) incalcarea dispozitilor legale privitoare la prevenirea si stingerea

incendiilor atrag raspunderea disciplinara, administrativa, materiala, civila,
contraventionala sau penala, dupa caz, potrivit legii.
(2) Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sanatatea si securitatea in munca,
inclusiv neluarea masurilor gi neaducerea la cunostinta salariatilor a acestora de catre
salariatii cu atributii in acest sens constituie abatere si se sanctioneaza disciplinar,
patrimonial, contraventional sau penal, dupa caz.

Art.9. Angajatorul va lua masuri pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor
in toate aspectele legate de munca, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare si pregatire precum si pentru punerea in aplicare a organizarii
protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia.

Art.10. (1) lgiena muncii urmareste imbunatatirea conditiilor de munca si masuri de
inlaturare a tuturor factorilor care contribuie la producerea accidentelor si a imbolnavirilor
profesionale;

(2) Modalitatile de realizare a masurilor de protectie, igiena si securitate in munca sunt
urmatoarele:

a) Insusirea si respectarea normelor de igiena si securitate in munca,;

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

c) respectarea normelor de igiena personala;

d) intretinerea curateniei gi igienei la locul de munca;

e) folosirea rationala a timpului de odihna;

f) evitarea prezentei la lucru in stare de oboseala sau in stare de sanatate care pune in
pericol sanatatea altor persoane;

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

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

i) Tn incinta institutiei este interzisa pastrarea, distribuirea sau vanzarea de substante sau
medicamente al caror efect pot produce dereglari comportamentale;



j) salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate gi dotate cu materiale de stricta
necesitate, in vederea crearii unui confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia si pentru
a preintampina imbolnavirea acestora;

k) efectuarea periodica a curateniei in birouri, sali de sedinte, alte incaperi, holuri, numai
cu aparate electrocasnice gi materiale de curatenie adecvate;

[) utilizarea adecvata a echipamentelor de calcul, birotica, etc. in vederea executarii
atributiilor sale de serviciu;

m) este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic si de lucru,
daca intretinerea acestuia este incredintata unui specialist, salariatul fiind obligat sa
apeleze la serviciile acestuia;

n) la sfarsitul programului fiecare salariat va respecta obligatiile pe care le are in ceea ce
priveste inchiderea ferestrelor, a aparatelor de climatizare, a calculatoarelor, aparatelor
radio si T.V, altor echipamente tehnice, electronice sau de altda naturd si scoaterea
acestora din priza in scopul prevenirii incendiilor, incuierea dulapurilor si a fisetelor,
inchiderea corespunzatoare a birourilor, stingerea luminilor etc.

Art.11. Angajatorul va organiza controlul permanent al starii materialelor folosite in
procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor.

Art.12. (1) Se va asigura accesul liber al salariatilor la serviciul medical de medicina
a muncii.

(2) In vederea efectuarii controlului medical periodic, salariatii beneficiazd de o zi libera,
platita.

Art.13. O persoana poate fi angajatda in munca numai pe baza unui certificat
medical, care constata faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea activitatii
respective. Certificatul medical este obligatoriu si in urmatoarele situatii:

- la reinceperea activitatii dupa o intrerupere mai mare de 6 luni pentru locurile de munca
avand expunere la factori nocivi profesionali si de un an in celelalte situatii;
- In scopul detasarii sau trimiterii in alt loc de munca ori in alta activitate.

CAPITOLUL IIIl: REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
$I AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.14. (1) Libertatea muncii este garantata, dreptul la munca neputand a fi ingradit.
(2) Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau
activitatii pe care doreste sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s& munceasca sau sa
nu munceasca intr-un anumit loc de munca ori intr-o anumita profesie, oricare ar fi
aceasta.

Art.15. (1) Munca fortata este interzisa.
(2) Prin munca fortata se intelege orice munca sau serviciu impus unei persoane sub
amenintare sau pentru care persoana nu si-a dat acordul in mod liber.
(3) Nu constituie munca fortatd sau activitate impusa de autoritatile publice:
- indeplinirea obligatiilor civice prevazute de lege;
- munca executata in baza unei hotarari judecatoresti de condamnare ramasa definitiva, in
conditiile legii;
- in caz de fortd majora, respectiv in caz de razboi, catastrofe sau pericol de catastrofe,
precum: incendii, inundatii, cutremure, epidemii sau epizootii violente, invazii de animale
sau insecte si in general, in toate circumstantele care pun in pericol viata sau conditiile
normale de existenta ale ansamblului populatiei ori a unei parti a acesteia.

Art.16. (1) Egalitatea de tratament fata de toti salariatii in cadrul relatiilor de munca
este garantata fiind interzisa orice forma de discriminare.
(2) Este interzisa discriminarea la angajare si pe perioada indeplinirii raportului de munca
sau raportului de serviciu, precum si la modificarea sau incetarea acestuia pe criterii de
rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala, convingeri, gen, sex, orientare sexuala,
varsta, dizabilitate, boala cronica necontagioasa, infectare HIV ori apartenenta la o
categorie defavorizata care are ca scop sau efect restrangerea ori inlaturarea
recunoasgterii, folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a



libertatilor fundamentale ori a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul public,
economic, social, gi cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

(3) Sunt, de asemenea, discriminatorii prevederile, criteriile sau practicile aparent neutre
care dezavantajeaza anumite persoane, pe baza criteriilor prevazute la alin. (2), fata de
alte persoane, in afara cazului in care aceste prevederi, criterii sau practici sunt justificate
obiectiv de un scop legitim, iar metodele de atingere ale acelui scop sunt adecvate si
necesare.

(4) Orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta bazata pe doua sau mai multe
criterii prevazute la alin. (2) constituie circumstante agravante la stabilirea raspunderii
contraventionale dacad una sau mai multe dintre componentele acesteia nu intra sub
incidenta legii penale.

(5) Orice comportament activ sau pasiv, care prin efectele pe care le genereaza,
favorizeaza sau defavorizeaza nejustificat ori supune unui tratament injust o persoana, un
grup de persoane, atrage raspunderea contraventionala, daca nu intra sub incidenta legii
penale.

(6) Dreptul oricarui salariat la conditi de munca adecvate activitatii desfagurate, la
protectie sociala, la securitate si sanatate in munca si la respectarea demnitatii si a
congtiintei sale este garantat, fiind interzisa orice discriminare.

(7) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute alin. (2) care au ca
scop ori ca efect neacordarea, restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute de legislatia muncii.

(8) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art.17. (1) Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex.

(2) Este interzis orice ordin sau dispozitie de a discrimina o persoana pe criteriul de sex.
(3) Statutul familial si cel marital nu pot constitui motiv de discriminare.

(4) Respingerea unui comportament de hartuire si hartuire sexuala de catre o persoana
sau supunerea unei persoane la un astfel de comportament nu poate fi folosita drept
justificare pentru o decizie care sa afecteze acea persoana.

(5) Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii, lauziei,
alaptarii si cresterii copilului;

b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbatj;

c) o diferentd de tratament bazata pe o caracteristicd de sex céand, datoritd naturii
activitatilor profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se
desfagoara, constituie o cerintd profesionald autentica si determinantd atat timp céat
obiectivul e legitim si cerinta proportionala.

Art.18. (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor
practici care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legaturd cu relatile de
munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociala;

f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesional3;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.



(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care,
datorita naturii activitatilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt
desfagurate, o caracteristica legata de sex este o cerinta profesionala autentica si
determinanta, cu conditia ca obiectivul urmarit sa fie legitim gi cerinta sa fie proportionala.
(3) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

Art.19. Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament
nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexualad, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art.20 (1) Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de catre
angajator a relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate
care a inaintat o sesizare ori o reclamatie la nivelul unitatii sau care a depus o plangere, in
conditiile legii, la instantele judecatoresti competente, in vederea aplicarii prevederilor
prezentei legi si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor
motive Intemeiate si fara legatura cu cauza.

(2) Prevederile alin. (1) se aplica in mod corespunzator membrilor organizatiei sindicale,
reprezentantilor salariatilor sau oricarui alt salariat care au competenta ori pot sa acorde
sprijin in rezolvarea situatiei la locul de munca potrivit prevederilor legii.

Art.21. Relatiile de munca sau de serviciu se bazeaza pe principiul consensualitatii
si al bunei credinte, al informarii si consultarii reciproce cu respectarea legii si prevederilor
contractelor de munca.

CAPITOLUL IV: DREPTURI S1 OBLIGATII

Art.22. Salariatii Consiliului Judetului Galati au, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
c) dreptul la concediu de odihna anual, concedii medicale si la alte concedii in
conformitate cu prevederile legale in vigoare in aceasta materie;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate Th munca;
f) dreptul la opinie;
g) dreptul de a fi ales sau numit in functii de demnitate publica;
h) dreptul la pensii si asigurari sociale;
i) dreptul la securitate si sanatate in munca;
j) dreptul la acces la formare profesionala;
k) dreptul la informare si consultare;
[) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului
de munca;
m) dreptul la protectie in caz de concediere;
n) dreptul la negociere colectiva si individual3;
0) dreptul de a participa la actiuni colective;
p) dreptul de asociere in organizatii profesionale;
g) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
r) dreptul la greva, in conditiile legii.
s) alte drepturi prevazute de lege sau contractele colective de munca aplicabile.
Art.23. Salariatii Consiliului Judetului Galati au, in principal, urméatoarele obligatii:
a) obligatia de a indeplini atributiilor ce le revin conform figsei postului, precum si a
atributiilor ce le sunt delegate;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;



c) obligatia de a respecta normele de conduita civica gi profesionala prevazute de lege si
de prezentul regulament;

d) obligatia de fidelitate fata de angajator in exercitarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala;

f) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

g) obligatia de a pastra secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea
atributiilor, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

h) obligatia de a-gi indeplini cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea,
indatoririle de serviciu si de a se abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului autoritatii;

i) obligatia de a rezolva cu responsabilitate, in termenele stabilite de catre superiorii
ierarhici, lucrarile repartizate;

J) obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de la exprimarea sau
manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, s& nu favorizeze vreun
partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice;

k) obligatia de a respecta intocmai regimul juridic al conflictului de interese gi al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii;

I) este interzisa solicitarea sau acceptarea, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul,
n considerarea functiei ocupate, de daruri sau alte avantaje.

m) obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenta administrativa;

n) obligatia de a respecta normele generale de conduita profesionala prevazute, dupa caz,
in Codul de conduita a functionarilor publici, respectiv in Codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art.24. (1) Angajatorul este obligat sa asigure protectia salariatilor impotriva
amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea
atributiilor sau in legatura cu acestea.

(2) Pentru garantarea acestui drept, conducerea Consiliului Judetului Galati poate solicita
sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

Art.25. (1) Salariatii Tncadrati in aparatul de specialitate al Consiliului Judetului

Galati, beneficiazad de protectie, in conditiile legii, in cazul in care sesizeaza sau reclama
incalcari ale legii in cadrul institutiei publice savarsite de persoane cu functii de conducere
sau executie.
(2) Persoanele mentionate la alin. (1) au calitatea de "avertizor" in intelesul Legii nr.
571/2004, iar daca cel reclamat este sef ierarhic, direct sau indirect, sau indeplineste
atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, identitatea acestuia nu va fi
dezvaluita.

Art.26. In scopul realizarii atributiilor conferite de legislatia in vigoare, salariatii care
indeplinesc functii de conducere, au urmatoarele obligatii:

a) organizeaza, coordoneaza si conduc activitatile subordonatilor astfel incat sa se asigure
indeplinirea atributiilor legale ce revin compartimentului functional;

b) raspund de indeplinirea la termen si cu respectarea legalitatii a atributiilor specifice
compartimentului functional pe care-l conduc;

c) in procesul de luare a deciziilor persoanele care indeplinesc functii de conducere au
obligatia de a actiona conform prevederilor legale si de a-gi exercita capacitatea de
apreciere Tn mod fundamentat si impartial;

d) sa identifice activitatile ce trebuie desfagurate de fiecare structura functionald condusa,
delimitarea lor in atributii si stabilirea, pe baza acestora, a obiectivelor, repartizarea
echilibrata si echitabila a atributiilor gi obiectivelor in functie de competenta subordonatilor;
e) sa creeze o viziune realista si s& manifeste abilitate pentru transpunerea si sustinerea ei
in practica concomitent cu planificarea si administrarea activitatii echipelor formate din
personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la indeplinirea atributiilor;

f) sa asigure fiecarei persoane, angajate sau numite, conditii optime de munca;



g) sa identifice nevoile de instruire ale personalului din subordine si sa formuleze
propuneri privind tematica si formele concrete de realizare a instruirii;
h) s& sprijine personalul in vederea stimularii dorintei permanente a acestora de
perfectionare profesionala, de imbunatatire a activitati curente, de dezvoltare a
aptitudinilor de a pune in practica cunostintele si deprinderile dobandite;
I) s& urmareasca activitatea de perfectionare a personalului din subordine;
) s& manifeste capacitate de coordonare si control in vederea armonizarii deciziilor si
actiunilor personalului si sa asigure supravegherea modului de transformare a deciziilor in
solutii optime, concomitent cu depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare
corectarii la timp a acestora,;
k) s& asigure motivarea si incurajarea dezvoltarii performantelor personalului din
subordine prin manifestarea abilitatii de a asculta si de a lua in considerare diverse opinii
precum si oferirea sprijinului pentru obtinerea unor rezultate pozitive;
[) sa ia hotarari rapid, conform competentelor legale, cu privire la desfagurarea activitatii
structurii conduse;
m) sa manifeste corectitudine si impartialitate in evaluarea activitatii personalului din
subordine si in modul de acordare a drepturilor salariale si a recompenselor pentru
rezultate deosebite Tn activitate; in exercitarea atributiilor specifice persoanele care
indeplinesc functii de conducere au obligatia de a asigura egalitatea de sanse si tratament
cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine;
n) sa realizeze planificarea concediilor de odihna, dupa consultarea cu tot personalul din
structurile functionale conduse si sa asigure efectuarea acestora fara ca activitatea sa fie
perturbata.

Art.27. in indeplinirea atributiilor de serviciu, pe langa obligatiile prevazute la art. 19
din prezentul regulament, salariatii Consiliului Judetului Galati au urmatoarele indatoriri:
a) prin actele gi faptele lor au obligatia sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale;
b) in relatiile cu personalul din cadrul Consiliului Judetului Galati, precum si cu persoanele
fizice sau juridice, personalul este obligat sa aiba un comportament bazat pe respect,
buna-credinta, corectitudine si amabilitate;
c) sa manifeste capacitate de a accepta si recunoaste erorile si greselile proprii, de a
raspunde pentru acestea gi de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in
activitatea curenta prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumare a riscului;
d) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Consiliului Judetului Galati, precum si de
a se abtine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia;
e) sa se preocupe permanent de perfectionarea pregatirii profesionale, prin participarea la
cursurile organizate sau recomandate;
f) s& actioneze pentru cresterea operativitatii in solutionarea problemelor si realizarea
obiectivelor prin crearea unor moduri alternative noi de rezolvare a problemelor curente
excluzand manifestarile de formalism si birocratie;
g) sa manifeste un permanent interes pentru respectarea libertatii opiniilor si sa nu se lase
influentati de considerente personale sau de popularitate; in exprimarea opiniilor atat
functionarii publici cat si personalul contractual trebuie s& manifeste o atitudine concilianta
si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;
h) persoana sau persoanele desemnate sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
presedintele Consiliului Judetului Galati; de asemenea persoana sau persoanele
desemnate sa reprezinte institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii
de invatamant, conferinte, seminarii gi alte activitati cu caracter international au obligatia
sa promoveze o imagine favorabila Romaniei gi Consiliului Judetului Galati;
i) sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis sa le primeasca direct
de la petenti, sa intervina sau sa depuna staruintad pentru solutionarea acestora, in afara
cadrului legal;
J) sa respecte cu rigurozitate normele de disciplina, programul de activitate, normele etice
in indeplinirea atributiilor i realizarea obiectivelor, in relatile cu cetatenii, precum si cu



ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate de aparatul de specialitate al Consiliului Judetului
Galati;
k) sa utilizeze si sa pastreze cu grija bunurile incredintate spre folosinta si sa gestioneze in
mod legal, corect si eficient fondurile banesti de care raspund, fiind interzisa folosirea in
interes personal a autoturismelor, calculatoarelor, masinilor de scris si de multiplicat, a
telefoanelor, energiei electrice, precum si a oricaror mijloace materiale si banesti din
patrimoniul institutiei publice;
[) sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii, de aparare impotriva
incendiilor, alte norme specifice locurilor de munca si sa contribuie la preintampinarea si
inlaturarea oricaror situatii care ar putea pune in pericol viata, integritatea personala sau,
dupa caz, sanatatea oamenilor, ori integritatea bunurilor materiale.

Art.28. Presedintele Consiliului Judetului Galati are urmatoarele drepturi:
a) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat in conditiile legii;
c) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
d) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii si regulamentului intern;
e) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

Art.29. Presedintele Consiliului Judetului Galati are, in principal, urmatoarele
obligatii:
a) sa informeze salariatii asupra conditilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de munca;
b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
sarcinilor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;
c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din Contractul/Acordul colectiv
de munca aplicabil si din contractele individuale de munca;
d) sa& comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa
prejudicieze activitatea unitatii. Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in
contractul colectiv de munca aplicabil;
e) sa se consulte cu sindicatul gi/sau reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;
f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa precum gi sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
g) sa infiinteze registru general de evidentd a salariatilor si s& opereze inregistrarile
prevazute de lege;
h) sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;
i) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

CAPITOLUL V: PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.30. (1) Presedintele Consiliului Judetului Galati, asiguréa buna organizare i

desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor
salariatilor, raspunzand pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul
legal.
(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreaza prin registratura
generala a Consiliului Judetului Galati, iar prin rezolutia presedintelui, sunt repartizate spre
rezolvare compartimentelor cu atributii in domeniu, care au obligatia de a prezenta
acestuia, spre semnare, modul de rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor si sa
transmita raspunsurile in termenele prevazute de lege.

Art.31. (1) Raspunsurile sunt semnate de seful compartimentului cu atributii in
domeniu, cel care a emis raspunsul si de presedinte.



(2) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

Art.32. Salariatii Consiliului Judetului Galati nu pot primi direct cereri spre rezolvare,
ci numai prin registratura generala.

Art.33. Eliberarea adeverintelor tipizate, la solicitarea salariatilor, care sa ateste
calitatea de angajat si drepturile salariale ale solicitantului se face de catre Serviciul de
management al resurselor umane, sanatate si securitate in munca si asigurarea calitatii.
Aceste adeverinte se semneaza de catre seful Serviciului de management al resurselor
umane, sanatate gi securitate in munca si asigurarea calitatii, directorul Directiei Economie
si Finante si Presedintele Consiliului Judetului Galati si se inmaneaza salariatului in cauza
sau mandatarului acestuia.

Art.34. (1) Salariatii Consiliului Judetului Galati au dreptul si obligatia de a formula
propuneri privind cresterea eficientei activitatii institutiei, urmarind obtinerea unei imagini
pozitive a acesteia.

(2) Propunerile salariatilor sunt transmise Comisiei paritare care va informa salariatii
despre modul de solutionare a propunerilor lor.

CAPITOLUL VI: REGULI DE DISCIPLINA MUNCII

Art.35. Pentru a asigura cregterea calitatii serviciului public, o buna administrare in
realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din
administratia publica locala, salariatii Consiliului Judetului Galati trebuie sa respecte
urmatoarele norme de conduita morala si profesionala:

a) in toate actele si faptele lor sa respecte legile tarii si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea
eticii profesionale;

b) sa apere in mod loial prestigiul Consiliului Judetului Galati, sa se abtina de la orice act
sau fapt care poate produce prejudicii imaginii si intereselor legale ale acestuia;

C) sa nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Consiliului Judetului Galati, cu politicile si strategiile acestuia;

d) sa nu faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare in
care Consiliul Judetului Galati este parte;

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

f) sa nu acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice, daca nu au atributii
Tn acest sens.

Art.36. In relatiile cu salariatii Consiliului Judetului Galati, precum si cu persoanele
fizice sau juridice, fiecare salariat al institutiei este obligat s& aiba un comportament bazat
pe respect, buna credinta, corectitudine gi amabilitate, avand obligatia de a nu aduce
atingere onoarei, reputatiei si demnitatii acestora, prin expresii jignitoare, dezvaluirea unor
aspecte ale vietii private, formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art.37. (1) Salariatii au obligatia s& adopte o atitudine impartiala si justificata pentru
rezolvarea clara si eficienta a sarcinilor de serviciu.

(2) Tn indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a respecta demnitatea
functiei, de a adopta o atitudine concilianta in exprimarea opiniilor $i de a evita generarea
oricarui conflict.

Art.38. (1) Relatiile cu mijloacele de informare Th masa se asigura de catre salariatii
din cadrul Compartimentului relatii publice.

(2) Salariatii desemnati de catre pregsedinte sa participe la activitati sau dezbateri publice
sunt obligati sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

Art.39. Atunci cand salariatii Consiliului Judetului Galati, reprezintd interesele in
cadrul altor organizatii, institutii sau cu prilejul unor conferinte sau alte activitati, acestia au
obligatia sa creeze/promoveze o imagine favorabild a Consiliului Judetului Galati, sa nu
exprime opinii personale privind aspectele nationale ori disputele internationale.

Art.40. Atat in cadrul Consiliului Judetului Galati cat si in deplasarile in interes de
serviciu salariatii au obligatia de a prezenta o conduita corespunzatoare, tinuta decenta -



haine curate, calcate, cu o nota de eleganta simpla, adecvata unei persoane care este
salarizata din bani publici, fara a afiga opulenta sau indecenta.

Art.41. (1) In procesul de luare a deciziilor salariatii Consiliului Judetului Galati sunt
obligati sa actioneze conform prevederilor legale si sa-si exercite puterea in mod
fundamentat si impartial.

(2) Salariatii cu functii de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine.

Art.42. In activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare de acte
oficiale, de evaluare sau participare la anchete ori actiuni de control, salariatii au obligatia
de a folosi prerogativele functiei pe care o detin numai in scopurile prevazute de lege.

Art.43. In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afla in
situatia unui conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe seful compartimentului de
munca unde isi desfasoara activitatea, care este obligat sa ia masurile prevazute de
legislatia Tn vigoare.

Art.44. Salariatii Consiliului Judetului Galati au obligatia sa foloseasca timpul de
lucru si bunurile institutiei numai pentru desfasurarea activitatii aferente functiei pe care o
detin. Potrivit atributiilor ce le revin, salariatii sunt obligati sa asigure folosirea banilor
publici in mod eficient si justificat, conform prevederilor legale.

CAPITOLUL VII: ABATERI $1 SANCTIUNI DISCIPLINARE

Sectiunea 1: Prevederi aplicabile functionarilor publici

Art.45. (1) incélcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor
corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si
civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara
a acestora.
(2) Constituie abateri disciplinare ale functionarilor publici urmatoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
c) absente nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea ih mod repetat a programului de lucru;
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care fisi
desfasoara activitatea;
h) desfagurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
j) incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de
interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;
k) incalcarea Normelor generale de conduitd profesionald a functionarilor publici,
prevazute in Legea nr. 7/2004, republicata, privind Codul de conduitd a functionarilor
publici.
I) incalcarea prevederilor legale in materia egalitatii de sanse gi de tratament intre barbati
si femei.
m) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici.
(3) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:
a) mustrare scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de
promovare in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;
d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an.
e) destituirea din functia publica.

Sectiunea 2: Prevederi aplicabile personalului contractual



Art.46. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia
au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune
sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de
munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

(3) Abaterile disciplinare care pot fi savarsite de personalului contractual sunt
urmatoarele:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea ih mod repetat a programului de lucru;

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

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

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

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

j) incalcarea Normelor generale de conduitéa profesionala ale personalului contractual,
prevazute in Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.

(4) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul personalului
contractual daca salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

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

c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

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

e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, gi a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(5) Tn cazul In care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un
alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

CAPITOLUL VIIl: PROCEDURA DISCIPLINARA

Sectiunea 1: Prevederi aplicabile functionarilor publici

Art.47. (1) La individualizarea sanctiunii disciplinare a functionarului public se va
tine seama:
a) de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare;
b) de imprejurarile in care aceasta a fost savarsita;
c) de gradul de vinovatie si consecintele abaterii;
d) de comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public;
e) de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost
radiate.
(2) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii
comisiei de disciplina cu privire la savargirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2
ani de la data savarsirii abaterii disciplinare.
(3) Tn cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatad ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda péana la dispunerea
neinceperii urmaririi penale, scoaterii de sub urmarire penala ori incetarii urmaririi penale
sau pana la data la care instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea
procesului penal.



(4) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public care a
savarsit o abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul
autoritatii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la
documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea
temporara a functionarului public in cadrul altui compartiment sau altei structuri a autoritatii
ori institutiei publice.

Art.48. (1) Mustrarea scrisa ca sanctiune disciplinara se poate aplica direct de catre
persoana care are competenta legala de numire in functia publica.

(2) Celelalte sanctiuni disciplinare se aplica de persoana care are competenta legala de
numire in functia publica, la propunerea comisiei de disciplina.

(3) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei
savarsite si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie
consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se
prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se
imputa se consemneaza intr-un proces-verbal.

Art.49. (1) Analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare si propunerea
sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici din autoritatile sau institutile publice
este de competenta comisiei de disciplina.

(2) Din comisia de disciplina face parte si un reprezentant al organizatiei sindicale
reprezentative sau, dupa caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritatii functionarilor
publici pentru care este organizata comisia de disciplina, in cazul in care sindicatul nu este
reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.

(3) Comisia de disciplina poate desemna unul sau mai multi membri i, dupa caz, poate
solicita compartimentelor de control din cadrul autoritatilor sau institutiilor publice sa
cerceteze faptele sesizate si sa prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

Art.50. Regulile procedurale privind constituirea, atributiile si desfagurarea activitatii
de cercetare administrativa de catre comisia de disciplina competenta sa analizeze
abaterile disciplinare ale functionarilor publici sunt cele prevazute de legislatia in vigoare in
aceasta materie.

Art.51. In termen de 5 zile lucratoare de la data finaliz&rii procedurii de cercetare
administrativa, rezultatele cercetarii disciplinare se consemneaza intr-un raport care se
aduce la cunostinta persoanei care are competenta legala de aplicare a sanctiunii
disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public a carui fapta a fost
sesizata.

Art.52. (1) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei
de disciplina, persoana care are competenta legala de a aplica sanctiunea disciplinara va
emite actul administrativ de sanctionare.

(2) In cazul in care persoana care are competenta legald de a aplica sanctiunea
disciplinara aplica o alta sanctiune decat cea propusad de comisia de disciplina, are
obligatia de a motiva aceasta decizie.

(3) Sub sanctiunea nulitatii absolute, actul administrativ de sanctionare va cuprinde in mod
obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) temeiul legal in baza céaruia se aplica sanctiunea disciplinara;

c) motivul pentru care a fost aplicata o altd sanctiune decat cea propusa de comisia de
disciplina, in situatia prevazuta la alin. (2);

d) termenul in care sanctiunea disciplinara poate fi contestata;

e) instanta competenta la care poate fi contestat actul administrativ prin care s-a dispus
sanctiunea disciplinara.

(4) La actul administrativ de sanctionare prevazut la alin. (3) se anexeaza raportul comisiei
de disciplina, sub sanctiunea nulitatii absolute.

(5) Actul administrativ de sanctionare se comunica in termen de maximum 5 zile
calendaristice de la expirarea termenului prevazut la alin. (1):

a) Serviciului de management al resurselor umane, sanatate si securitate in munca si
asigurarea calitatii;

b) comisiei de disciplina care a elaborat si transmis raportul;



c) functionarului public a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara;
d) persoanei care a formulat sesizarea.

Art.53. Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinara aplicata o poate
contesta, in conditiile legii, la instanta de contencios administrativ competenta.

Art.54. (1) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:
a) in termen de 6 luni de la aplicare, mustrarea scrisa;
b) in termen de un an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 41 alin. (3) lit. b, ¢, d din prezentul regulament;
c) in termen de 7 ani de la aplicare, destituirea din functia publica.
(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1) lit. a) si b) se constata prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice.

Sectiunea 2: Prevederi aplicabile personalului contractual

Art.55. (1) In cazul personalului contractual, sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o
masura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea
unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurarii eventualelor cercetari disciplinare, la nivelul Consiliului
Judetului Galati se constituie, prin Dispozitie a Presedintelui, Comisia de disciplina
competenta sa analizeze abaterile disciplinare ale personalului contractual la nivelul
Consiliului Judetului Galati.

(3) Regulamentul de organizare si functionare a comisiei de disciplina competente sa
analizeze abaterile disciplinare ale personalului contractual la nivelul Consiliului Judetului
Galati se aproba prin Dispozitie a Presedintelui Consiliului Judetului Galati. Regulile
procedurale privind constituirea, atributile si desfasurarea activitati de cercetare
administrativa de catre comisia de disciplina competenta sa analizeze abaterile
disciplinare ale personalului contractual sunt cele prevazute de respectivul Regulament.

Art.56. (1) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris de catre Comisia de disciplina, precizandu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii.

(2) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (1) fara
un motiv obiectiv da dreptul angajatorului s& dispuna sanctionarea, fara efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile.

(3) Tn cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s& formuleze si sa
sustina toate apararile in favoarea sa gi sa ofere Comisiei de disciplina toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum gi dreptul sa fie asistat, la cererea sa,
de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art.57. (1) Imediat dupa finalizarea cercetarii disciplinare, comisia de disciplina
inainteaza Presedintelui Consiliului Judetului Galati un raport cuprinzdnd concluziile
cercetarii si propunerea privind clasarea sesizarii sau aplicarea sanctiunii disciplinare.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

(3) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(4) Tn termen de 10 zile de la primirea propunerii comisiei de disciplind, dar nu mai tarziu
de 30 zile de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare,
Presedintele Consiliului Judetului Galati emite dispozitia de sanctionare sau, dupa caz,
propune Consiliului Judetului Galati adoptarea hotararii de sanctionare. Sanctiunea
disciplinara nu poate fi aplicata mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii abaterii
disciplinare.

(5) Sub sanctiunea nulitatii absolute, actul administrativ de sanctionare va cuprinde in mod
obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate de
salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 52 alin. (2),
nu a fost efectuata cercetarea;



d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
(6) La actul administrativ de sanctionare se anexeaza raportul comisiei de disciplina.
(7) Actul administrativ de sanctionare se comunica in termen de maximum 5 zile
calendaristice de la emitere:
a) salariatului a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara;
b) persoanei care a formulat sesizarea;
c) comisiei de disciplina care a elaborat si transmis raportul;
d) Serviciului de management al resurselor umane, sanatate si securitate in munca si
asigurarea calitatii;
(8) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de
acesta.

Art.58. (1) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele
judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplicd o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin act administrative al angajatorului emis in forma
scrisa.

CAPITOLUL IX: CRITERIILE $I PROCEDURILE DE
EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Sectiunea 1: Prevederi aplicabile functionarilor publici

Art.59. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului
public se realizeaza de catre evaluator.

(2) In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

a) functionarul public de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia isi
desfagoara activitatea functionarul public de executie sau care coordoneaza activitatea
acestuia;

b) functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a
autoritatii sau institutiei publice, pentru functionarul public de conducere;

c) conducatorul autoritatii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru functionarii
publici care sunt in subordinea directa a acestuia.

Art.60. Evaluarea functionarilor publici are urmatoarele componente:

a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;
b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art.61. (1) Evaluatorul are obligatia de a stabili obiective individuale pentru
functionarii publici prin raportare la functia publica detinuta, gradul profesional al acesteia,
cunostintele teoretice si practice si abilitatile functionarului public.

(2) Performantele profesionale individuale ale functionarilor publici sunt evaluate pe baza
criteriilor de performanta stabilite in functie de specificul activitatii compartimentului in care
functionarul public isi desfagoara activitatea.

(3) Obiectivele individuale trebuie s& corespunda urmatoarelor cerinte:

a) sa fie specifice activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica;
b) sa fie cuantificabile - sa aiba o forma concreta de realizare;

c) sa fie prevazute cu termene de realizare;

d) sa fie realiste - sa poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu
resursele alocate;

e) sa fie flexibile - s& poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile
autoritatii sau institutiei publice.

(4) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari in
structura organizatorica a autoritatii sau institutiei publice. Obiectivele revizuite se vor



mentiona in raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarului public.
(5) Criteriile de performanta ale functionarilor publici se stabilesc distinct in functie de
clasa functiei publice gi in raport cu nivelul functiei publice (de conducere sau de executie).
Art.62. Criteriile de performanta obligatorii pentru evaluarea functionarilor publici,
precum si regulile privind desfagurarea procedurii de evaluare pentru functionarii publici
sunt prevazute in Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea gi dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Sectiunea 2: Prevederi aplicabile personalului contractual

Art.63. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor
incadrati cu contract individual de munca se realizeaza de catre evaluator.
(2) In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:
a) persoana aflata in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul
caruia isi desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie, sau care
coordoneaza activitatea acestuia;
b) persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii
organizatorice a autoritatii sau institutiei publice, pentru salariatul aflat intr-o functie de
conducere;
c¢) conducatorul autoritatii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru salariatii care
sunt in subordinea directa a acestuia.

Art.64. (1) Criteriile generale de evaluare ale personalului contractual se stabilesc
distinct in functie de nivelul functiei (de conducere sau de executie).
(2) Criteriile generale de evaluare ale personalului contractual precum si regulile privind
desfagurarea procedurii de evaluare pentru salariatii Tncadrati cu contract individual de
munca se aproba prin Dispozitie a Presedintelui Consiliului Judetului Galati.

Art.65. (1) Criterile generale de evaluare a personalului contractual care ocupa
functii de executie sunt urmatoarele:
- Cunostinte si experienta;
- Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
- Contacte si comunicare;
- Conditii de munca;
- Incompatibilitati si regimuri speciale.
(2) n cazul personalului contractual care ocupa functii de conducere, pe langa criteriile de
evaluare pentru functile de executie se adaugad si urmatoarele criterii de evaluare
specifice:
- Judecata si impactul deciziilor;
- Influenta, coordonare, supervizare gi control;
- Capacitatea de a conduce;
- Capacitatea de a organiza;
- Capacitatea de a gestiona resursele umane gi de a dezvolta abilitatile personalului.

CAPITOLUL X: SOLUTIONAREA PETITIILOR

Art.66. Prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea
formulata in scris ori prin pogta electronica, pe care un cetatean sau o organizatie legal
constituita o poate adresa autoritatilor si institutilor publice centrale si locale, serviciilor
publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor i
societatilor nationale, societatilor comerciale de interes judetean sau local, precum si
regiilor autonome, denumite Tn continuare autoritati si institutii publice.

Art.67. (1) Presedintele Consiliului Judetului Galati este direct raspunzator de buna
organizare gi desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor,
precum si de legalitatea solutiilor $si comunicarea acestora in termenul legal.



(2) Pentru solutionarea legala a petitiilor adresate, Pregedintele Consiliului Judetului Galati
va dispune masuri de cercetare si analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate.

Art.68. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetului Galati
functioneaza Compartimentul relatii publice care se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si
expedierea raspunsurilor catre petitionari.

(2) Compartimentul prevazut la alin. (1) inainteaza petitile inregistrate catre
compartimentele de specialitate, in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului
de trimitere a raspunsului.

(3) Compartimentul prevazut la alin. (1) este obligat sa urmareasca solutionarea si
redactarea in termen a raspunsului.

(4) Expedierea raspunsului catre petitionar se face numai de catre Compartimentul relatii
publice, care se ingrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor.

(5) Compartimentul prevazut la alin. (1) intocmeste semestrial raportul privind solutionarea
petitiilor pe care il supune spre analiza si aprobare conducatorului institutiei.

Art.69. In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea
unui angajat al Consiliului Judetului Galati, aceasta nu poate fi solutionaté de persoana in
cauza sau de catre un subordonat al acesteia.

Art.70. Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare
de catre Compartimentul relatii publice autoritatilor sau institutiilor publice care au ca
atributii rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul sa fie ingtiintat despre
aceasta.

(2) Consiliul Judetului Galati are obligatia sa comunice petitionarului, in termen de 30 de
zile de la data inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabild sau
nefavorabila.

(3) In situatia Tn care aspectele sesizate prin petitie necesita o cercetare mai amanuntita,
conducatorul autoritatii sau institutiei publice poate prelungi termenul prevazut la art. 70
alin. (2) cu cel mult 15 zile.

Art.71. (1) In cazul in care un petitionar adreseaza aceleiasi autoritati sau institutii
publice mai multe petitii, sesizdnd aceeasi problema, acestea se vor conexa, petentul
urmand sa primeasca un singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile
primite.

(2) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie de la acelasi petitionar ori
de la o autoritate sau institutie publica gresit sesizata, cu acelasi continut, aceasta se
claseaza, la numarul initial facandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

Art.72. (1) Repartizarea petitiilor in vederea solutionarii lor de catre personalul de

specialitate se face de catre seful compartimentului caruia i s-a trimis petitia de catre
compartimentul prevazut la alin. (1) al art. 68.
(2) Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munca sunt
obligate sa rezolve numai petitille care le sunt repartizate potrivit alin. (1), fiindu-le interzis
sa le primeasca direct de la petenti, sa intervina sau sa depuna staruinta pentru
solutionarea acestora in afara cadrului legal.

Art.73. Semnarea raspunsului se face de catre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice ori de persoana imputernicitd de acesta, precum si de gseful
compartimentului care a solutionat petitia. in réspuns se va indica, in mod obligatoriu,
temeiul legal al solutiei adoptate.

Art.74. Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit prevederilor Legii
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, sau, dupa caz, potrivit
legislatiei muncii gi ale prezentului regulament, urmatoarele fapte:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, prevazute in Ordonanta de Urgenta
nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitillor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

b) interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;

c) primirea direct de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii, fara sa fie inregistrata
si fara sa fie repartizata de seful compartimentului de specialitate.



CAPITOLUL XI: LIBERUL ACCES LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

Art.75. Accesul liber gi neingradit al persoanei la orice informatii de interes public,
definit prin Legea 544/2001 privind liberul acces la informatile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare, constituie unul dintre principiile fundamentale ale
relatiilor dintre persoane si autoritatile publice, in conformitate cu Constitutia Romaniei si
cu documentele internationale ratificate de Parlamentul Romaniei.

Art.76. (1) Prin autoritate sau institutie publica se intelege orice autoritate ori
institutie publica ce utilizeaza sau administreaza resurse financiare publice, orice regie
autonoma, companie nationala, precum si orice societate comerciala aflatd sub autoritatea
unei autoritati publice centrale ori locale si la care statul roman sau, dupa caz, o unitate
administrativ-teritoriala este actionar unic ori majoritar;

(2) Prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile
sau rezulta din activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul
ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei;

Art.77. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetului Galati accesul
la informatiile de interes public se asigura prin Compartimentul relatii publice .

(2) Compartimentul prevazut la alin. (1) desfasoara activitatea de informare a presei, de
informare publica directa a persoanelor gi de informare interinstitutionala.

(3) Pentru accesul publicului la informatile de interes public difuzate din oficiu,
compartimentul prevazut la alin. (1) organizeaza si intretine punctul de informare-
documentare.

(4) Toate solicitarile explicite privind furnizarea de informatii de interes public in
conformitate cu prevederile legii 544/2001, precum si raspunsul cu documentatia aferenta,
vor fi inregistrate la compartimentul prevazut la alin. (1) intr-un registru special, in vederea
urmaririi solutionarii, evidentierii costurilor de multiplicare, transmiterii raspunsului catre
solicitant si arhivarii.

(5) In cazul in care informatia de interes public solicitatd nu este dintre cele care se
comunica din oficiu, compartimentul prevazut la alin. (1) transmite cererea
directiilor/serviciilor independente din cadrul aparatului de specialitate cu competenta in
domeniu, solicitdnd realizarea lucrarii/colaborarea la realizarea lucrarii in termenul
prevazut de lege;

(6) Compartimentul prevazut la alin. (1) este obligat sa urmareasca solutionarea si
redactarea in termen a raspunsului.

(7) Anual, compartimentul prevazut la alin. (1) intocmeste un raport privind accesul la
informatiile de interes public.

(8) Compartimentul prevazut la alin. (1) actualizeaza anual Buletinul informativ privind
informatiile de interes public ce se publicd in Monitorul Oficial al Judetului Galati si
comunica din oficiu.

(9) Compartimentul prevazut la alin. (1) intocmeste anual un extras din Raportul asupra
activitatii desfagurate de Consiliul Judetului Galati si se ingrijeste de publicarea acestuia in
Monitorul Oficial al Romaniei, partea a lll-a.

(10) Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, vizdnd nerespectarea
Legii nr. 544/2001 si ale norme metodologice, la nivelul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetului Galati se constituie o comisie de analiza privind incélcarea dreptului
de acces la informatiile de interes public.

(11) Comisia de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public va avea urmatoarele responsabilitati:

a) primeste si analizeaza reclamatiile persoanelor;

b) efectueaza cercetarea administrativa;

c) stabileste daca reclamatia persoanei privind incalcarea dreptului de acces la informatiile
de interes public este intemeiata sau nu;

d) in cazul in care reclamatia este intemeiata, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare
pentru personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes public solicitate. in
cazul functionarilor publici culpabili comisia de analiza va informa despre rezultatul



cercetarii administrative comisia de disciplina a autoritatii sau institutiei publice, care va
propune aplicarea unei sanctiuni corespunzatoare, potrivit legii;

e) redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

(12) Comisia prevazuta la alin. (10) este alcatuitd din cinci functionari publici $i un
secretar. Secretarul nu este membrua al comisiei.

Art.78. (1) Colaborarea directiilor/serviciilor independente din cadrul aparatului de
specialitate cu compartimentul prevazut la art. 77, in vederea asigurarii accesului la
informatiile de interes public, este obligatorie.

(2) Orice solicitare privind furnizarea unor informatii de interes public repartizata direct
spre solutionare directiilor/serviciilor independente, va fi transmisa in copie Ila
compartimentul prevazut la art. 77.

Art.79. (1) Refuzul explicit sau tacit al angajatilor pentru solutionarea solicitarii de

informatii in conformitate cu prevederile Legii 544/2001, constituie abatere si atrage
raspunderea disciplinara a celui vinovat.
(2) Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor care se considera vatamate
in dreptul lor de acces la informatiile de interes public, la nivelul Consiliului Judetului Galati
functioneaza conform Dispozitiei Pregedintelui, Comisia de analiza privind incalcarea
dreptului de acces la informatiile de interes public.

CAPITOLUL XIt: MODALITA‘!’I DE INFORMARE $1 CONSULTARE

Art.80. (1) Conducerea Consiliului Judetului Galati are obligatia sa informeze si sa

consulte reprezentantii angajatilor, potrivit legislatiei in vigoare, cu privire la:

a) evolutia recenta si evolutia probabila a activitatilor si situatiei economice a institutiei;

b) situatia, structura si evolutia probabila a ocuparii fortei de munca in cadrul institutiei,
precum si cu privire la eventualele masuri de anticipare avute in vedere, in special atunci
cand exista o amenintare la adresa locurilor de munca;

c) deciziile care pot duce la modificari importante in organizarea muncii, in relatiile
contractuale sau in raporturile de munca, inclusiv cele vizate de legislatia romana privind
procedurile specifice de informare si consultare in cazul concedierilor colective si al
protectiei drepturilor angajatilor, in cazul transferului institutiei.

(2) Informarea se face intr-un moment, intr-un mod si cu un continut corespunzatoare,
pentru a permite reprezentantilor angajatilor sa examineze problema in mod adecvat si sa
pregateasca, daca este cazul, consultarea.

(3) Consultarea are loc:

a) intr-un moment, intr-un mod s$i cu un continut corespunzatoare, pentru a permite
reprezentantilor angajatilor sa examineze problema in mod adecvat si sa elaboreze un
punct de vedere;

b) la un nivel relevant de reprezentare a conducerii si a reprezentantilor angajatilor, in
functie de subiectul discutat;

c) pe baza informatiilor furnizate de angajator si a punctului de vedere pe care
reprezentantii angajatilor au dreptul sa il formuleze;

d) astfel incat sa permita reprezentantilor angajatilor sa se intalneasca cu angajatorul si sa
obtina un raspuns motivat la orice punct de vedere pe care il pot formula;

e) in vederea negocierii unui acord privind deciziile care se incadreaza in obligatiile
angajatorului, prevazute la alin. (1) lit. c).

Art.81. (1) Modalitatile de informare si consultare a angajatilor pot fi definite in mod
liber si in orice moment, in contractele si acordurile colective de munca, incheiate conform
leqii.

(2) Contractele si acordurile prevazute la alin. (1), precum si orice innoiri ulterioare ale
acestora pot prevedea dispozitii diferite de cele prevazute la art. 80.

Art.82. (1) Reprezentantilor angajatilor, precum si expertilor care ii asistda pe
parcursul derularii oricaror proceduri de consultare sau negociere colectiva le este interzis
sa divulge angajatilor sau tertilor orice informatii care, in interesul legitim al institutiei, le-au
fost furnizate in mod expres cu titlu confidential. Aceasta obligatie continua sa se aplice



reprezentantilor sau expertilor si dupa expirarea mandatului lor. Tipul de informatii supus
regimului de confidentialitate este convenit de parti in acordurile colective sau in alta forma
agreata de parteneri si face obiectul unui contract de confidentialitate.
(2) Angajatorul nu este obligat sa comunice informatii sau sa intreprinda consultari, daca
acestea sunt de natura sa dauneze grav functionarii intreprinderii sau sa-i prejudicieze
interesele. Decizia de a nu comunica aceste informatii sau de a nu intreprinde consultari
trebuie motivata fata de reprezentantii angajatilor.
(3) In conditile in care reprezentantii angajatilor nu considera justificatd decizia
angajatorului de a invoca confidentialitatea informatiilor sau de a nu furniza informatiile
relevante ori de a nu initia consultari in conditiile alin. (1) si (2), acestia se pot adresa
instantelor judecatoresti de drept comun competente.

Art.83. Reprezentantii angajatilor beneficiazd de protectie si garantii care sa le
permita sa-si indeplineasca corespunzator obligatile ce le-au fost incredintate, in
conformitate cu prevederile legislatiei romane, pe toata durata exercitarii mandatului.

CAPITOLUL Xlil: CATEGORIILE DE ACTE UTILIZATE LA NIVELUL CONSILIULUI $I
REGULILE DE ELABORARE, RESPECTIV EMITERE A ACESTORA

Art.84. (1) Structurile aparatului de specialitate emit, potrivit competentelor, patru
categorii de acte:
a) acte juridice, prin care se creeaza, modifica sau sting drepturi si obligatii;
b) acte de fundamentare, prin care se descriu anumite situatii si se incadreaza in drept,
care servesc factorilor de decizie;
c) acte de constatare, prin care se consemneaza o stare de fapt;
d) acte de comunicare, prin care se transmit mesaje sau informatii.
(2) In functie de destinatarii lor, actele sunt externe, atunci cand se adreseaza mediului
social exterior institutiei si interne, atunci cand se adreseaza consilierilor, structurilor
consiliului, serviciilor sau functionarilor proprii.
(3) De regula, indiferent de natura lor, actele se exprima in scris, cu respectarea conditiilor
de forma stabilite prin reglementarile in vigoare.

Art.85. La nivelul consiliului se pot utiliza urmatoarele categorii de acte:
A. Hotararea consiliului, este actul juridic care se adopta prin vot de sedinta in plen a
consiliului, Tn exercitarea atributiilor sale. Procedurile de initiere, pregatire si adoptare a
hotararilor sunt prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare al Consiliului
Judetului Galati.
B. Dispozitia presedintelui este actul juridic prin care presedintele isi exercita atributiile.
1. Pot propune proiecte de dispozitii, in mod direct, directorii executivi si sefii serviciilor
distincte de directii, precum si celelalte structuri functionale din aparatul de specialitate in
exercitarea curenta a sarcinilor de serviciu potrivit competentelor ce le revin.
2. Orice proiect de dispozitie va fi insotit de un referat, semnat de initiator, in care se
expun motivele care au determinat intocmirea proiectului si se argumenteaza temeinicia gi
legalitatea acestuia. In ultimul articol al dispozitiei se precizeaza, dupa caz, persoanele,
structurile aparatului de specialitate, sau autoritatile gi institutile carora se comunica
dispozitia, in vederea punerii ei in aplicare.
3. Daca presedintele apreciaza ca proiectul este oportun, solicita avizarea din punct de
vedere logic si juridic, Serviciului contencios si probleme juridice si avizul de legalitate al
secretarului judetului, iar apoi emite dispozitia.
4. Dispozitiile se Tnregistreaza intr-un registru special, numerotarea facandu-se anual.
5. Autenticitatea dispozitiei se asigura prin semnarea de catre presedinte, iar dovada
comunicarii se face prin rezolutia inscrisa de secretarul judetului pe dispozitie.
6. Dispozitia se emite intotdeauna in forma scrisad si nu se confunda cu “dispozitia” in
sensul de ordin verbal dat in virtutea puterii ierarhice.
C. Expunerea de motive este actul prin care se initiaza un proiect de hotarare. Aceasta
se concepe si se semneaza de initiator si trebuie sa precizeze ratiunile care au determinat



initierea proiectului, scopul urmarit gi, daca este cazul, indicarea modalitatilor de realizare
precum si evaluarea resurselor necesare.

D. 1. Raportul de specialitate este intocmit, pentru toate proiectele de hotarari ale
Consiliului Judetului Galati, de directiile si compartimentele functionale organizate distinct
din aparatul de specialitate, care trebuie sa asigure: temeinicia proiectului, prin stabilirea
corecta a starii de fapt si legalitatea, prin corecta incadrare in drept a starii de fapt. O
atentie deosebita se acorda respectarii competentei si concordantei dispozitiilor propuse in
proiect, cu prevederile legale si principiile de drept.

2. Raportul de specialitate va fi insusit prin semnatura de catre conducatorii directiilor si
compartimentelor organizate distinct din aparatul de specialitate al Consiliului Judetului
Galati, confirmand astfel indeplinirea de catre proiectul de hotarare a tuturor conditiilor
legale, contractuale ori de alta natura, din domeniul de responsabilitate. Refuzul semnarii
raportului de specialitate se motiveaza in scris aratandu-se explicit motivele in drept care
nu asigura temeinicia si legalitatea proiectului de hotarare.

3. In caz de absenta legala din institutie a conducétorului structurii functionale respective
(concedii legale, delegare, detasare, suspendare, s.a.) raportul de specialitate va fi insusit
prin semnatura de catre inlocuitorul de drept al titularului.

E. Dispozitia de convocarea sedintei consiliului este actul prin care se convoaca, in
sedinta ordinara, extraordinara sau de indata, plenul consiliului. Continutul, termenele i
modalitatile de aducere la cunostinta publica a acestui act sunt cele prevazute de lege.

F. Invitatia nominala la sedinta este actul care, purtand numarul convocarii, se
adreseaza fiecarui consilier, precum si Institutia Prefectului, in scopul asigurarii participarii
la sedinta. Invitatia consilierilor la sedinta se semneaza de secretarul judetului si va insoti
materialele care se predau spre studiu, inainte de sedinta, acestora.

G. Programul de desfagurare a sedintei Consiliului este actul care consemneaza, in
detaliu, modul de conducere a sedintei de consiliu, astfel incat sa se asigure respectarea
procedurilor regulamentare. Se redacteaza de secretarul judetului, Tn urma consultarii cu
presedintele.

H. Stenograma este actul in care se pot consemna oficial dezbaterile sedintelor diferitelor
structuri ale consiliului. Pentru sedintele de consiliu, intocmirea stenogramelor este
obligatorie. Aceasta este semnatd de persoana care o intocmeste si doi functionari din
cadrul Compartimentului cancelarie care au participat la sedinta respectiva. Stenograma
se pastreaza la dosarul sedintei la care se refera.

l. Procesul-verbal este actul in care se consemneaza o stare de fapt. Un regim special il
au procesele-verbale in care se consemneaza sintetic lucrarile sedintelor de consiliu.
Acestea se semneaza pe fiecare fila de presedinte, sau persoana care a condus sedinta gi
secretarul judetului. Regimul acestor acte este stabilit de lege. Acestea se pastreaza la
dosarul sedintelor la care se refera.

J. Nota privind organizarea rezolvarii problemelor ridicate in sedintele consiliului
este actul in care se consemneaza, la modul obligatoriu, concret, nominal si cu termen
demersurile care trebuie realizate pentru rezolvarea problemelor ridicate in gedinte.
Acestea se redacteaza prin grija secretarului judetului, imediat dupa sedinta, se semneaza
de presedinte, se comunica celor interesati si se indosariaza la compartimentul cancelarie.
K. Nota de probleme ramase de la sedintele anterioare ale Consiliului este actul prin
care se raporteaza modul de rezolvare a problemelor ridicate in sedinte. Se redacteaza si
se pune la dispozitia consilierilor, odatd cu celelalte materiale ale sedintei prin grija
conducatorului structurii careia ii revenea in aplicare. Se pastreaza la dosarul sedintei in
care s-a prezentat.

L. 1. Nota de serviciu este un act obligatoriu pentru destinatar, prin care vicepresedintii,
secretarul judetului, directorii gi conducatorii de compartimente distincte isi exercita
puterea ierarhica in conditiile prezentului regulament.

2. In nota de serviciu se consemneaza cu exactitate, sub semnatura emitentului, atunci
cand se considera necesar, care dintre functionarii din subordine, si in ce termen trebuie
sa realizeze o anumita activitate.

3. Functionarul destinatar poate contesta nota de serviciu la superiorul ierarhic al
emitentului care o poate confirma, modifica sau infirma, prin proprie vointd sau in baza



avizelor de specialitate pe care le considera necesare. Nota de serviciu infirmata nu
produce efecte.

4. Notele de serviciu se consemneaza intr-un registru special, pastrat la compartimentul
cancelarie, numerotandu-se anual. Un exemplar al notelor de serviciu se pastreaza la
acest serviciu.

5. Nota de serviciu se comunica destinatarului sub luare de semnatura, cu mentionarea
datei, pe copia care se pastreaza la compartimentul cancelarie.

6. Nota de serviciu comunicata si neinfirmata constituie proba pentru antrenarea
raspunderii functionarului care nu o respecta.

M. Nota de colaborare este actul prin care o directie sau un serviciu independent solicita
colaborarea altor directii sau servicii independente, pentru rezolvarea unei probleme.

N. 1. Instructiunea este un act prin care functionarii publici de conducere organizeaza
concret modul de desfagurare a unei activitati precise, din domeniul lor de
responsabilitate, potrivit prezentului regulament. Instructiunea se aproba de coordonator.
2. Instructiunea trebuie sa fie conforma tuturor reglementarilor legale in vigoare.

3. Elaborarea instructiunilor, in domeniile lor de responsabilitate, este una dintre obligatiile
esentiale ale directorilor gi ale celorlalti sefi de compartimente distincte. Daca o anumita
activitate cunoaste deficiente si ea nu a fost organizata printr-o instructiune, ori
instructiunea este necorespunzatoare, culpa apartine in exclusivitate directorului de resort
sau conducatorul compartimentului distinct.

4. Instructiunea are caracter obligatoriu. Ea va fi adusa la cunostinta coordonatorului,
secretarului judetului si presedintelui, inainte de aplicare.

5. Instructiunea, semnata de emitent, se comunica, sub luare de semnatura, tuturor
functionarilor din compartimentul in care se desfagoara activitatea la care se refera.

6. Instructiunile considerate necorespunzatoare pot fi contestate de orice functionar, la
presedinte. Primind o asemenea contestatie, presedintele dispune verificari si solicita
avizele pe care le considera necesare, dupa care confirma, modifica sau infirma
instructiunea. Instructiunea infirmatéa nu produce efecte.

7. Instructiunile se consemneaza intr-un registru special, pastrat la compartimentul
cancelarie, numerotandu-se anual. Un exemplar al instructiunilor se pastreaza la acest
serviciu.

8. Instructiunea comunicata si neinfirmatad constituie proba pentru antrenarea raspunderii
functionarului care nu o respecta.

O. 1. Referatul este actul prin care orice functionar poate face o sesizare sau o solicitare
n interesul serviciului.

2. Referatul de fundamentare prin care se propune emiterea unei dispozitii a presedintelui,
precum si toate celelalte referate se depun la registratura si urmeaza circuitul comun al
corespondentei.

3. Referatul se semneaza intotdeauna de emitent.

P. Raportul este actul prin care o comisie de specialitate, un compartiment din cadrul
serviciilor sau un functionar isi finalizeaza indatoririle legate de fundamentarea unui act de
decizie, potrivit prevederilor legale sau regulamentare, ori prezinta concluzii scrise cu
privire la o problema, o activitate sau o situatie incredintata spre studiu, analiza, urmarire,
realizare sau verificare. Raportul se semneaza intotdeauna de persoana autorizata si se
depune, dupa caz, la registratura sau direct la autoritatea care I-a solicitat.

Q. 1. Scrisoarea este actul prin care se comunica in exterior un mesaj sau o informatie ori
se raspunde la o scrisoare primita din exterior.

2. Are dreptul de a expedia scrisori sau de a raspunde la cele primite numai presedintele.
Acest drept se poate delega de presedinte, prin dispozitie.

3. Pe cale de exceptie, secretarul judetului are obligatia de a trimite scrisori Institutiei
Prefectului, dar numai pentru comunicarea actelor supuse controlului de legalitate, potrivit
leqii.

R. 1. Cererea este actul prin care orice functionar poate solicita institutiei rezolvarea unei
probleme de ordin personal.

2. Cererea se adreseaza presedintelui sau sefului ierarhic, dupa caz si va fi intotdeauna
semnata de solicitant.



3. Cererile se depun intotdeauna la registratura si urmeaza circuitul comun al
corespondentei.

S. Certificatul de urbanism, autorizatia de construire, autorizatia de desfiintare a
constructiilor si certificatul de atestare a dreptului de proprietate asupra terenurilor
sunt acte specifice activitatii de urbanism, al caror regim este reglementat de legislatia in
materie.

T. Actele financiar-contabile sunt actele cu caracter specific, al caror regim este stabilit
de legislatia in materie.

U. Ordinul de deplasare este actul tipizat prin care se dispune efectuarea unei deplasari
si pe baza caruia se deconteaza, potrivit reglementarilor in materie, cheltuielile de
deplasare.

V. Foaia de parcurs este actul tipizat prin care se justifica, potrivit reglementarilor,
activitatea parcului auto al institutiei.

X. Copiile dupa documentele aflate in arhiva sunt actele care reproduc continutul acestora
si se elibereaza persoanelor indreptatite, potrivit prevederilor legale, cu aprobarea
secretarului judetului.

Art.86. La nivelul fiecarei directii din aparatul de specialitate, precum si la nivelul
serviciilor si compartimentelor independente, documentele intocmite vor fi insusite prin
semnatura si de catre conducatorul respectivei structuri, caruia ii revine sarcina asumarii
solutiei din aria de responsabilitate si Tnsusirii corectitudinii documentului din punct de
vedere logic si lingvistic.

CAPITOLUL XIV: CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTEI
SI UTILIZAREA STAMPILELOR $I SIGILIILOR

Art.87. Prin corespondenta, in sensul prezentului capitol, se inteleg toate actele
care sunt primite de institutie, create si/sau gestionate, circuld in interiorul acesteia sau
care sunt expediate Tn exteriorul institutiei.

Art.88. (1) Primirea si expedierea corespondentei se realizeaza prin
compartimentul registratura, in urma incadrarii lor intr-una din urmatoarele categorii: acte
cu regim obignuit, petitii si solicitari privind liberul acces la informatii publice. Documentele
clasificate se prezinta functionarului de securitate sau Pregedintelui Consiliului Judetului
Galati, dupa caz.

(2) Inregistrarea se face in registre tipizate distincte pentru cele trei categorii de acte,
incepand de la nr. 1 la data de 1 ianuarie si incheindu-se la data de 31 decembrie a
fiecarui an.
(3) Toate documentele create, primite si/sau gestionate de catre Consiliul Judetului Galati
se inregistreaza in mod obligatoriu la registratura institutiei. La inregistrare se aplica sus,
pe coltul din partea dreaptd a documentului, pe prima pagina, parafa si numarul de
inregistrare.
(4) Anual, prin dispozitie, Presedintele Consiliului Judetului Galati, vor stabili seriile de
numere de Tnregistrare ale documentelor create si gestionate la nivelul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetului Galati.
(5) Cererile si alte acte prezentate personal de petitionari se inregistreaza, comunicandu-
li-se pe loc numarul de inregistrare.
(6) Este interzisa primirea directd a corespondentei destinate Consiliului Judetului Galati
de céatre personalul din cadrul aparatului de specialitate. In cazul in care corespondenta
ajunge pe alte cai decat cele oficiale, persoana care constata acest aspect, va urmari de
indata inregistrarea si depunerea acesteia la registratura.
(7) Adresele oficiale pentru primirea corespondentei destinate Consiliului sunt:

» e-mail: conducere@cijgalati.ro

» fax: 0236.460.703;

> posta: Galati — 800.119, Strada Eroilor nr. 7
(8) Este interzisa dubla inregistrare a documentelor.
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(9) Primirea si inregistrarea documentelor se face zilnic de luni pana joi inclusiv, intre orele
8% - 1600 pentru ziua respectiva, iar vineri intre 8%° — 13%.

(10) Dupa inregistrare, corespondenta primita este prezentata secretarului judetului pentru
verificarea inregistrarilor.

(11) Corespondenta sortata pe mape, conform domeniilor de competenta ale aparatului de
specialitate al Consiliului Judetului Galati, este prezentata Pregedintelui Consiliului
Judetului Galati pentru repartizare prin rezolutie, in vederea rezolvarii acesteia.

(12) Dupa parcurgerea procedurilor interne in vederea rezolvarii corespondentei, aceasta
va fi depusa la registratura in vederea prezentarii Presedintelui Consiliului Judetului Galati
sau administratorului public, dupd caz. inainte de insusire prin semnaturd de cétre
presedinte sau administratorul public, mapa contindnd documente cu caracter financiar va
fi avizata de catre consilierul presedintelui pe probleme financiare.

(13) Corespondenta adresata presedintelui, vicepresedintilor sau secretarului judetului,
care poarta pe plic mentiunea “personal”, “strict personal”, “confidential” se desface numai
de catre acestia.

(14) Fiecare directie sau compartiment distinct, prin grija si sub responsabilitatea
conducatorului respectivei structuri, va dispune de un registru propriu in care sunt
evidentiate documentele intrate si cele iegite din cadrul structurii coordonate, rezolvate,
clasate sau redirectionate. Toate aceste operatiuni se desfasoara ulterior prin
compartimentul registratura.

(15) in fiecare directie sau compartiment distinct va fi desemnat un responsabil care va
prelua, Tnregistra si distribui zilnic corespondenta in cadrul directiei sau compartimentului
distinct din care face parte. Corespondenta cu rezolutia presedintelui, sau, dupa caz, a
vicepresedintilor, a administratorului public sau a secretarului judetului se preia de
persoana desemnata pentru evidenta corespondentei, pe bazad de semnatura in condici
speciale de evidenta si se preda la compartimentul sau persoanei careia ii este adresata,
spre rezolvare, in aceeasi zi.

(16) Compartimentul sau persoana carora li s-a repartizat corespondenta respectiva sunt
obligate sa o rezolve in termenul cerut, iar daca acest termen nu este prevazut, rezolvarea
nu trebuie sa depagseasca 30 de zile de la data inregistrarii corespondentei.

(17) Corespondenta este consideratd rezolvata, daca raspunsul insugit si semnat de
persoana autorizata a fost expediat celui interesat.

(18) Toate petitiile adresate consiliului se inscriu intr-un registru special. La Tnscrierea in
registru se atribuie numarul de inregistrare, data si se consemneaza elementele principale
cu privire la petent si obiectul petitiei.

(19) Dupa inregistrare, petitiile sunt prezentate presedintelui pentru a fi distribuite.

(20) Petitia purtédnd rezolutia presedintelui, vicepresedintilor, administratorului public sau
secretarului judetului, dupa caz, se preia de persoana desemnata pentru evidenta petitiilor
din cadrul Compartimentului relatii publice si se preda in aceeasi zi, pe baza de
semnatura, compartimentului sau salariatului caruia ii este repartizata spre solutionare. in
cazul in care din rezolutie rezulta ca problema prezentata intra in competenta altei
institutii, petitiile vor fi trimise in termenul legal, prin registratura, la institutia respectiva,
atragandu-se atentia asupra rezolvarii $i comunicarii raspunsului in termen.

(21) Petitia este considerata solutionatd daca raspunsul Tnsusit si semnat de factorul
autorizat a fost expediat petentului.

(22) Compartimentul relatii publice va prezenta presedintelui saptamanal situatia petitiilor
nesolutionate in termen, specificAnd compartimentul care avea obligatia de a o rezolva.
(23) La registratura se va evidentia corespondenta cu termen, si cu 5 zile nainte de
expirarea termenului, registratorul va lua legatura cu persoanele carora le-a fost
repartizata respectiva corespondenta, spre atentionare. Daca se constata corespondenta
nerezolvata la termenul stabilit, se intocmeste un referat care se inainteaza Presedintelui
Consiliului Judetului Galati.

(24) Corespondenta pentru expediat se semneaza de presedinte sau persoanele
imputernicite, cu exceptia actelor bancare, care se semneaza de persoanele care au
specimenele de semnatura la banca.



(25) Expedierea se face de catre persoana desemnata pentru evidenta corespondentei,
mentionandu-se pe plic adresa corecta si numarul cu care a fost inregistrat actul la intrare.
(26) Tnainte de expediere, corespondenta se scade in registrul intrare-iesire de la
registratura, iar copia actului expediat se inapoiaza celui care |-a intocmit, spre pastrare.
(27) Nu poate fi expediata in afara institutiei, decat corespondenta verificata, sub aspectul
semnéturii autorizate, de céatre registrator. In cazul in care registratorul constatd ca
documentele destinate expedierii nu sunt insugite prin semnatura olografa de catre
persoana autorizata, nu va aplica stampila consiliului si va prezenta de indata
documentele in cauza Pregedintelui Consiliului Judetului Galati.

(28) Corespondenta adresata consiliilor locale din judet, cu exceptia Consiliului Local al
Municipiului Galati se expediaza o data pe saptamana, cu exceptia cazurilor urgente,
constatate de Pregedintele Consiliului Judetului Galati.

(29) in localitate, corespondenta Consiliului se distribuie cu maxima operativitate unitatilor
din imediata proximitate a sediului Consiliului, prin curier.

(30) Expedierea se poate realiza si prin alte mijloace: e-mail, fax. Expedierea
corespondentei prin posta electronica si fax se realizeaza de catre cei interesati numai
dupa ce documentele au fost prezentate persoanelor autorizate pentru semnatura,
scazute in registrul intrare-iegire gi purtand stampila Consiliului Judetului Galati. Acest
document va reprezenta copia martor al mesajului electronic expediat.

(31) Este interzisa expedierea documentelor fara semnatura autorizata si/sau stampila
Consiliului Judetului Galati si/sau neinregistrate la registratura Consiliului Judetului Galati.
(32) In anumite situatii deosebite, la solicitarea secretarului judetului sau conducétorilor
compartimentelor functionale din aparatul de specialitate, actele pot fi expediate cu
confirmare de primire.

(33) Hotaréarile consiliului si dispozitiile presedintelui se comunica numai pe baza rezolutiei
secretarului judetului.

(34) Registrele de evidenta a corespondentei, a hotararilor si a dispozitilor se
numeroteaza, se snuruiesc si se sigileaza.

(35) De asemenea, aceste registre se deschid si se inchid printr-un proces-verbal semnat
de registrator i secretarul judetului.

(36) Arhiva se constituie pe baza indicatorului termenelor de pastrare si a nomenclatorului
dosarelor.

(37) In cazul cand se infiinteaza noi compartimente de activitate, nomenclatorul-indicator
se completeaza, in mod corespunzator, cu denumirea acestora si a actelor create, grupate
pe probleme si termene de pastrare.

(38) Dosarele constituite in baza nomenclatorului se predau prin grija directorilor sau
sefilor compartimentelor distincte la arhiva consiliului.

(39) Documentele din fiecare dosar se cos in coperte de carton, fiind numerotate paginile,
sigilate si parafate dosarele.

(40) Pe coperta se mentioneaza indicativul din nomenclator, continutul dosarului, data
inceperii, data incheierii, numarul de file, termen de pastrare.

(41) Predarea documentelor de catre compartimente la arhiva se face pa baza de
inventare, intocmite pe termene de pastrare a documentelor i procese verbale.

(42) Pastrarea documentelor se face in depozite special amenajate, unde sa nu mai fie
depozitate alte materiale.

(43) Tinerea evidentei arhivei se face in registru de evidenta curenta.

(44) Eliberarea unor copii dupa documentele aflate in arhiva se realizeaza sub
coordonarea secretarului judetului, prin grija Compartimentului cancelarie.

(45) Arhiva se aseaza in rafturi, grupata pe compartimente de munca, ani si termene de
pastrare.

(46) Se va avea in vedere sa nu se intre cu surse de foc in arhiva, sa se combata
prezenta rozatoarelor si a umezelii.

(47) Selectionarea documentelor aflate in arhiva se face anual de comisia de selectionare
care se constituie prin dispozitie.

(48) Vor fi selectionate documentele cu termen de pastrare expirat, in vederea eliminarii.



(49) Inventarele dosarelor avizate de comisia de selectionare pentru a fi eliminate sunt
insotite de un proces-verbal semnat de membrii comisiei, aprobat de presedinte si vor fi
inaintate la Arhivele Nationale pentru confirmare.

(50) Dupa primirea confirmarii, documentele se predau la unitatea de colectare a

deseuirilor.

(51) Corespondenta electronica primitd/expediata pe adresa de e-mail a Consiliului

Judetului Galati este evidentiata intr-un registru aflat la cabinetul Pregedintelui de catre

functionarii care asigura permanenta la Cabinetul Pregedintelui. Corespondenta

electronica este depusa apoi la registratura institutiei, de unde urmeaza cursul normal al
corespondentei.

Art.89. In completarea regimului comun al corespondentei, stabilit in articolul
precedent, factorii responsabili vor elabora instructiuni speciale, aprobate de Pregedintele
Consiliului Judetului Galati, pentru:

a) certificatele de urbanism gi autorizatiile de construire;

b) corespondenta financiar-contabila;

c) documentele clasificate;

d) documentele din alte domenii care au un regim aparte.

Art.90. (1) Sigiliul cu stema Roméaniei se aplica dupa cum urmeaza:

a) pe hotararile consiliului;

b) pe autorizatii si pe certificatele de atestare a dreptului de proprietate asupra terenurilor,

emise in baza Hotararii Guvernului nr. 834/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) pe actele initiate de presedinte, emise de acesta in exercitarea atributiei de

reprezentant al autoritatii administratiei publice judetene.

(2) Pentru toate celelalte categorii de documente elaborate de Consiliul Judetului Galati se

foloseste stampila.

(3) Presedintele incredinteaza, spre pastrare si utilizare, sigiliul cu stema Romaniei

compartimentului cancelarie.

(4) Presedintele raspunde, potrivit legii, de pastrarea si utilizarea legala a sigiliului cu

stema Romaniei.

Art.91. (1) Stampilele Consiliului vor fi pastrate astfel:

» Stampila rotunda cu inscriptia ,,Consiliul Judetului Galati - 1" si stampila cu inscriptia
,consiliul Judetean Galati - *1*’se pastreaza la Compartimentul registratura,
aplicandu-se numai pe semnatura persoanelor autorizate.

(2) Este interzisa utilizarea altor stampile rotunde cu inscriptii identice sau similare celor

mentionate la alin. (1).

CAPITOLUL XV: REGULILE DE TEHNOREDACTARE
A DOCUMENTELOR ADMINISTRATIVE

Art.92. Tehnoredactarea proiectelor de hotarari ale Consiliului Judetului Galati si a
proiectelor de dispozitii ale Pregedintelui Consiliului Judetului Galati se va face cu
respectarea urmatoarelor reguli:

1. Dimensiunile paginii: 2,5 cm. stanga si minimum 1 cm. sus, jos si dreapta.

2. Antetul va contine: stema color a judetului Galati, centrata, avand dimensiunile inaltime
2,68 cm., lungime 3,28 cm. in cazul proiectelor de dispozitii ale Presedintelui Consiliului
Judetului Galati, sub stema se va scrie emitentul, centrat, cu majuscule, corp de litera
»1imes New Roman”, cu dimensiunea corpului de litera 18 gi ingrosat.

3. Denumirea si numarul actului se vor scrie centrat, cu majuscule, corp de litera ,Times
New Roman”, cu dimensiunea corpului de litera 18 si ingrosat. La numarul actului se vor
lasa 5 spatii libere, de forma

4. Data emiterii/adoptarii actului se va scrie centrat, cu litere mici, corp de litera ,Times
New Roman”, cu dimensiunea corpului de litera 18 gi ingrosat.

5. Obiectul actului se plaseaza la o distanta de 1 rand liber (marime 8) sub data acestuia si
se va scrie cu aliniere stanga-dreapta (,justify”), cu litere mici, corp de litera ,Arial”, cu
dimensiunea corpului de litera 12, ingrosat si inclinat. Cuvantul ,privind”, primul din



continutul obiectului, va fi ingrosat, subliniat, dar nu se va inclina. intreg continutul
obiectului va fi umbrit cu culoare gri 20%.
6. In cazul proiectelor de hotarari ale Consiliului Judetului Galati, sub obiectul actului se
plaseaza o bordura ce contine initiatorul si numarul de inregistrare si data depunerii
proiectului, redactate cu aliniere stanga-dreapta (,justify”), cu corp de litera ,Arial”, cu
dimensiunea corpului de litera 12, ingrosat.
7. Motivarea actului va cuprinde: emitentul, baza legala a actului respectiv si ratiunile care
au determinat emiterea/adoptarea acestuia. Motivarea se redacteaza cu aliniere stanga-
dreapta (,justify”) si corp de litera ,Arial”, cu dimensiunea corpului de litera 12.
8. Dispozitivul actului, plasat la o distantd de un minimum 1 rand liber sub motivare, va
cuprinde una dintre urmatoarele formule ,hotaraste” sau ,dispune”, dupa caz, ce se va
redacta centrat, cu majuscule, corp de litera ,Times New Roman”, cu dimensiunea
corpului de litera 18 si ingrosat, lasandu-se cate un spatiu intre caractere. Textul
articolelor se plaseaza sub formula ,hotaraste” sau ,dispune”, la o distanta de minimum 1
rand — intotdeauna egala cu distanta aflata deasupra formulei ,hotaraste” sau ,dispune” si
se va redacta cu aliniere stanga-dreapta (,justify”) si corp de litera ,Arial”, cu dimensiunea
corpului de literd 12. Intre articole se va pastra o distanta de 1 rand.
9. Functia semnatarului actului se va redacta centrat, cu majuscule, corp de litera ,Times
New Roman”, cu dimensiunea corpului de litera 16 si ingrosat, laséndu-se cate un spatiu
intre caractere. Sub aceasta, la o distanta de 1 rand, se vor redacta prenumele si numele
semnatarului, centrat, cu litere mici, corp de litera ,Times New Roman”, cu dimensiunea
corpului de litera 16 si ingrosat.
10. in cazul proiectelor de hotarari ale Consiliului Judetului Galati, sub prenumele si
numele semnatarului, la o distantd de minim 2 randuri, se va redacta formula
,contrasemneaza pentru legalitate”, cu aliniere stanga, cu litere mici, corp de litera ,Times
New Roman”, cu dimensiunea corpului de litera 10, ingrosat si subliniat. Sub aceasta
formula se plaseaza textul ,Secretarul Judetului”, cu litere mici, corp de litera ,Times New
Roman”, cu dimensiunea corpului de literd 10, ingrosat. in fine, sub acest text se vor
redacta numele si prenumele secretarului judetului.
11. Cea de-a doua pagina si urmatoarele, dupa caz, ale actului vor debuta cu un antet, de
forma: o bordura in interiorul careia se vor scrie denumirea, numarul actului si data
acestuia centrat, cu majuscule, corp de litera ,Arial”’, cu dimensiunea corpului de litera 14
si ingrosat. Sub acestea se insereaza numarul de pagina, avand aceleasi caracteristici de
redactare. Totodata, intre acest antet si textul propriu-zis va fi o distanta de 1 rand.
12. In cazul in care actul este insotit de o anexa/anexe, in partea dreaptd-sus a paginii se
va scrie textul ,ANEXA” sau, dupa caz, ,ANEXA Nr.”, cu majuscule, corp de litera ,Arial’,
cu dimensiunea corpului de litera 14 si ingrosat.

Art.93. Referitor la utilizarea marcii de certificare AMG CERT SYSTEMS si a logo-
ului se stabilesc urmatoarele reguli:
(1) Antetul utilizat de catre Consiliul Judetului Galati va fi conform modelului redat mai jos:

ROMANIA
CERT SYSTEMS

AMG-0L

SIINDOGT) - SR EN IS0 9001 2008

%ﬁmﬁj

Str. Eroilor nr. 7, Municipiul Galati - 800119
Fax: 0236 - 46.07.03

Tel: 0236 —41.10.99; 0236.30.25.20 Nr. /
Web: www.cjgalati.ro Dosar nr.

E-mail: conducere@cjgalati.ro

(2) Simbolul marcii de certificare AMG CERT SYSTEMS poate fi aplicat de catre titularii de
certificate pe documente si in reclame (indiferent de suport — material, electronic, optic,
diverse materiale publicitare, carti de vizita, brosuri, autovehicule etc.) prin tiparire,
imprimare, poansonare, gravare, stantare sau etichete autoadezive cu conditia respectarii
Tntocmai a conditiilor grafice din acest document.



http://www.cjgalati.ro/
mailto:conducere@cjgalati.ro

(3) Dimensiunile marcii de certificare AMG CERT SYSTEMS pot fi marite sau micgorate
proportional cu conditia pastrarii lizibilitatii textului.

(4) Dimensiunile stemei judetului Galati sunt: inaltime 2,68 cm., lungime 3,28 cm.
Cuprinsul antetului va fi redactat cu corp de litera ,Arial”, cu dimensiunea corpului de litera
10.

Art.94. Se va urmari ca documentele administrative sa aiba un aspect ingrijit, sa fie
tehnoredactate cu respectarea intocmai a regulilor limbii roméne si sa fie corecte din punct
de vedere logic si juridic.

Art.95. (1) Aceleasi reguli de redactare vor fi respectate si pentru intocmirea altor

documente destinate circulatiei in interiorul institutiei sau exteriorului acesteia, daca
formatul acestora permite.
(2) Corespondenta destinata exteriorului institutiei, Tn masura in care nu urmeaza un
formular prestabilit si conditii specifice de redactare gi intocmire, va purta antetul prezentat
la art. 93 si, in mod obligatoriu, va fi intocmita intr-un numar de exemplare care sa permita
intotdeauna pastrarea si arhivarea unei copii a documentului expediat avand semnatura
olografa in original a Presedintelui Consiliului Judetului Galati sau a persoanelor
imputernicite, dupa caz.

CAPITOLUL XVI: PROGRAMUL DE LUCRU S| APROBAREA CONCEDIILOR

Art.96. Programul de lucru la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetului Galati este urmatorul:
- de luni pana joi: 8.00 — 16.30.
- vineri: 08.00 - 14.00.

Art.97. (1) Cererile privind efectuarea concediilor de odihna sau a unor fractiuni ale
acestora se aproba dupa cum urmeaza:
- de catre Pregedintele Consiliului Judetului Galati pentru angajatii care ocupa functii
publice de conducere de director executiv;
- de catre Presedintele Consiliului Judetului Galati pentru angajatii care ocupa functii
publice de conducere de sef serviciu si sef birou, in cazul serviciilor si birourilor aflate in
directa subordonare a Presedintelui Consiliului Judetului Galati;
- de catre Presedintele Consiliului Judetului Galati pentru angajatii din compartimentele
aflate in directa subordonare a Pregedintelui Consiliului Judetului Galati;
- de catre directorii executivi sau de catre inlocuitorii acestora pentru personalul din
subordine;
- de catre sefii serviciilor si birourilor aflate in directa subordonare a Presedintelui
Consiliului Judetului Galati, pentru personalul din subordine.
(2) In afara concediului de odihna, salariatii din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetului Galati mai au dreptul, in conditiile legii, la zile de concediu platit in
cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:
a) casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;
b) nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile lucratoare;
c) decesul sotiei/sotului salariatului sau al unei rude de pana la gradul al lll-lea a
salariatului ori a sotului / sotiei acestuia, inclusiv — 3 zile lucratoare;
d) controlul medical anual, in cazul in care nu are loc la sediul institutiei — o zi lucratoare.
(3) Cererile privind efectuarea zilelor de concediu platit, pentru evenimente familiale
deosebite se aproba de catre Pregedintele Consiliului Judetului Galati.
(4) Cererile privind efectuarea concediilor fara platda se aproba de catre Presedintele
Consiliului Judetului Galati.
(5) Cererile de concediu (de odihna, fara plata, pentru evenimente familiale deosebite), vor
fi vizate Tnainte de aprobare de catre Serviciul de management al resurselor umane,
sanatate si securitate in munca si asigurarea calitatii, care va certifica astfel numarul de
zile de concediu la care angajatul are dreptul in anul respectiv, numarul de zile de
concediu efectuate pana la data cererii, numarul de zile de concediu disponibile la data
cererii.



CAPITOLUL XVII: DISPOZITII FINALE

Art.98. Problemele legate de interpretarea prezentului regulament se solutioneaza
prin dispozitie a presedintelui.

Art.99. Nerespectarea prezentului regulament atrage raspunderea disciplinara a
celui vinovat.

Art.100. Presedintele, in calitate de gef al administratiei publice judetene, raspunde
de asigurarea respectarii prezentului regulament.



